ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01 FECHA: 01/09/04

| DESCRIPTIVO DE PUESTO| CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

DIRECTOR GENERAL

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Director General

1.2 Jefe Inmediato Consejo de Administracion
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes | 06

1.5 Ubicacién Direccién

1.6 Localizacion 1° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Coordinador General de
Puertos y Marina Mercante

Director General

0.0 DESCRIPCION GENERICA

0.1 Vigilar el sano desarrollo financiero y operativo de la API, asegurando su crecimiento,
promocion, comercializacion competitividad, seguridad y calidad en los servicios que
se proporcionan, asi como la preservacién del medio ambiente y el optimo
aprovechamiento de las instalaciones y los recursos relacionados con la operacion del
puerto, tanto del buen manejo de concesiones como de negocios colaterales.
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1.0 DESCRIPCION ANALITICA

1.1 Funcionesdiarias

1.1.1 Asegurar y supervisar el cumplimiento diario de las politicas, programas y
acciones aprobadas por el consejo de Administracion.

1.2 Funciones mensuales

1.2.1 Coordinar el seguimiento a los objetivos acordados por las diferentes areas
basicas del puerto, para garantizar que éstas apoyen al logro de los
objetivos anuales y cumplir con el programa maestro de desarrollo
portuario previsto.

1.2.2 Administrar el cumplimiento de los presupuestos aprobados para asegurar
los resultados econdmicos y financieros del puerto y un adecuado y
oportuno aprovechamiento de los recursos.

1.2.3 Prescindir las reuniones del comité de operaciones.

1.2.4 Asegurar el disefio y la ejecucion de los estudios y proyectos requeridos en
materia de planeacién comercial, ingenieria, mantenimiento del puerto,
seguridad y ecologia, que apoyen la toma de decisién a favor de los
objetivos.

1.3 Funciones trimestrales

1.3.1 Informar al consejo sobre el desempefio de las facultades de la entidad,
estados financieros, programas y presupuestos, operaciones Yy
necesidades para incrementar la eficiencia.

1.4 Funciones Semestrales
3.4.1 Llevar a cabo las evaluaciones de desempefio semestrales.
1.5 Funciones anuales

1.5.1 Evalla y en su caso, aprueba los objetivos a corto, mediano y largo plazo
de cada area (Comerciales, de operacion, financieras, de Ingenieria y de
Informética), dirigiendo y controlando la implementacién de las estrategias
globales.

1.5.2 Coordinar el cumplimiento de los objetivos establecidos en cada éarea, que
aseguren el desarrollo integral del puerto.

15.3 Asegurar el disefio y operacion de las estrategias de inversion, que
permitan el crecimiento y la diversificacion rentable del puerto, tanto de las
concesiones otorgadas como de aquellas en proceso de desatrrollo.

154 Coadyuvar y fomentar en el desarrollo complementario de infraestructura
de transformacion terrestre, asi como el desarrollo industrial y comercial
del puerto y la entidad para generar sinergia en el desarrollo integral de la
region.
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1.6 Funciones esporadicas

1.6.1 Administrar y representar legalmente al puerto en todas aquellas instancias
que le permitan establecer relaciones publicas de alto nivel con contactos
comerciales, empresariales y gubernamentales que favorezcan al puerto.

1.6.2 Evaluar y en su caso autorizar las sugerencias para incrementar el 6ptimo
aprovechamiento de los bienes portuarios y la operacién del puerto.

1.6.3 Poner a consideracion de la Secretaria de Comunicaciones y Trasportes
bases tarifarias de precios para los operadores de terminales marinas e
instalaciones portuarias y prestadores de servicios, asi como de tener
informada a la Secretaria de las operaciones portuarias a través de las
estadisticas sefialadas por esta.

1.6.4 Autorizar cheques en general, en ausencia del Gerente de Administracion
y Finanzas.

2.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

2.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000 y el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Director General Director General Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental
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REVISION: 01
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1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad

1.2 Conocimientos
especificos

1.3 Experiencia

2.0 HABILIDADES

2.1 Trabajo

| PERFILDE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

DIRECTOR GENERAL

Profesional universitario con uno 0 mas cursos de
postgrado o méas de una carrera, maestria o doctorado o
capacitacion especffica que lo coloque en calidad de
especialista 0 experto profesionalmente preparado.
Licenciatura en Comercio Internacional, Administracién
Portuaria o carrera afin y preferentemente con postgrado
relacionado con la actividad portuaria.

Espafiol 100%

Inglés 100%

Legislacién Portuaria

Comercio Internacional

Conocimiento deseable de la actividad Portuaria

Planeacion Estratégica

Conocimientos a nivel usuario de paqueteria
computacional.

Conocimiento de los sistemas de calidad y ambiental Iso
9000 e Iso 14000.

Requiere de seis o mas afios de experiencia en las
actividades propias al puesto, en adicion a una experiencia
general en otros campos no menor de dos afios ya que
debe dirigir diversas éareas que realizan o contribuyen
directamente al logro de los planes estratégicos de la
entidad.

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Orden y organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual

Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos y disciplina.

Manual de Organizacion




ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01

FECHA: 01/09/04

2.2 Sociales

2.3 Negociacion

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Conocimientos de cultura general.

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.

Dominio y maestria en el idioma para expresarse con
fluidez.

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para ser extrovertido.

Honestidad

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Don de mando y/o manejo de personal

Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

Capacidad de aprendizaje
Analisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables por el mismo
ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

No admite retrasos en la realizacion de las
actividades asignadas, por los riesgos inminentes de
pérdidas de sumas de gran cuantia, de riesgos de
complicaciones administrativas de gran significacion,
define politicas y estrategias para la entidad.
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

Requiere efectuar la direccion y supervision de funciones
generales de diversas indoles, encaminadas al logro de los
objetivos capitales de la entidad.

Requiere del conocimiento y comprension de las politicas
generales y especificas de la entidad; el puesto demanda
qgue el ocupante las formule junto con objetivos basicos, que
tome decisiones sobre aprobacion o rechazo de los
mismos; asi como decisiones sobre problemas graves,
determinados por factores complejos, subjetivos, con o sin
precedentes y que pueda afectar radicalmente la marcha de
resultados de la entidad. Tiene poderes muy amplios
respectos de varios aspectos de la entidad y es principal
agente en la toma de decisiones.

Requiere del manejo de bienes y/o fondos en volimenes
muy amplios con elevadas posibilidades de dafio o
pérdidas, trabajo sujeto a comprobaciones de frecuencia
variable y tiene facultades de decisién respecto a su uso y
aplicacion.

Relaciones Internas: Requiere un méaximo de habilidad,
poseer don de convencimiento y tacto, en el trato que
constantemente se demanda del ocupante para con
personas de las que debe influir para obtener su accion
sobre asuntos de capital importancia y trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere un maximo de habilidad,
poseer don de convencimiento y tacto, en el trato que
constantemente se demanda del ocupante para con
personas a las que debe influir para obtener su accién
sobre asuntos de capital importancia y trascendencia, esto
es con funcionarios de otras dependencias o entidades
tanto nacionales como extranjeras.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
documentos y en general de informacion estimados como
de gran importancia confidencial, cuya diwulgacion puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

Requiere de Ila comprensibn de las normas vy
procedimientos de seguridad establecidos y su debida
explicacion a otras personas; requiere, demas que
supervise y controle el cumplimiento de los mismos,

6]
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

XX XX |IX|X[X[X]|X]|X]X| Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XXX X|X|X[X|[X]|X]X]|Remotas

Otros

vigilando en las actividades y operaciones la generacion de

peligros  potenciales,

haciendo en su <caso |las

recomendaciones pertinentes

5.2 Tipo
Asp ectos

< E
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Magquina o PC X
Restirador -
Mostrador —
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X

5.4 Enfermed

ades Profesionales

Asp ectos
©
© =
b I = -
o n o n >
— N~ LN N L
Alergias X
QOido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1

Requiere de una capacitacion especifica y complementaria a la formacién
profesional de su titular es superior a las 400 horas de instruccion ya que

debe dominar varias disciplinas y las politicas de
determinar las estrategias para dirigir la entidad.

la entidad para

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Director General

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE DEL DIRECTOR GENERAL

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Secretaria Ejecutiva Bilinglie del Director General
1.2 Jefe Inmediato Director General

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |00

1.5 Ubicacién Direccion General

1.6 Localizacion 6° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Coordinador General de
Puertos y Marina Mercante

Direccién General

Secretaria Ejecutiva
Bilingue del Director
General

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Organizar la informacion recibida de la Direccidn General, y distribuirla a los distintos
departamentos.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Atender y registrar llamadas telefénicas, dentro de un formato en Excell.
3.1.2 Atender a los funcionarios y visitantes de la Direccion General. (se reciben
a las personas en la Sala de Juntas ofreciéndoles siempre algo de tomar

(o]
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mientras esperan.) Cuando se trata de una reunion interna se debera de
imprimir el formato establecido de lista de asistencia (Cédigo: API-PRO-
GAF-F-06) a la reunion, donde los participantes deberan firmar su
asistencia.

3.1.3 Atender los asuntos del dia.

3.1.4 Revisar y sacar copia de los diarios locales en caso de existir alguna
noticia relativa a la entidad, para mantener historial de la entidad.

3.1.5 Control de expedicion de boletos de avion (formato de Excell en conjunto
con la Agencia de Viajes designada para ello) de todo el personal de la
entidad por instruccion del Director General, para controlar el nimero y
costo de los mismos.

3.1.6  Verificar los directorios publicos y privados de la Direccion General, a
través de un formato en Word, mediante el cual se lleva seguimiento de
cumpleafios y cambios de cargos y teléfonos.

3.1.7  Verificar existencias de insumos y consumibles (papeleria y abarrotes)
para la Direccion General y la Gerencia de Comercializacion, a través de
existencias minimas y maximas.

3.2 Funciones semestrales
3.2.1 Elaborar la evaluacion de desempefio del periodo
3.3 Funciones esporéadicas

3.3.1 Apoyar a la Gerencia de Comercializacion y a cualquier otra area del API
cuando lo solicite y sea necesario.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)
4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000 y el manual de

Gestion de Calidad y Ambiental de la organizacién establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Puesto del Jefe directo Gerente del departamento | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental
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[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: APF-PRO-GAF-F-08 |

SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE DEL DIRECTOR GENERAL

1.0 REQUERIMIENTOS

Estudios basicos concluidos hasta el segundo o tercer
1.1 Escolaridad grado de preparatoria. Se consideran equivalentes los
estudios de bachillerato, vocacional o estudios técnicos
con plan de estudios después de secundaria.

Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y

1.2 Conocimientos ambiental ISO 9000 e ISO 14000.
especificos Conocimiento de archivo y control de documentos
Inglés 75%

Conocimientos basicos de computacion.

1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especfifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Constancia para seguir un patron de trabajo establecido.
Ritmo y coordinacién en trabajos repetitivos.

2.1 Trabajo Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

2.2 Sociales Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.
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Apego a las normas sociales establecidas.

Discrecion.

Necesidad de cooperar con la gente.

2.3 Negociacién Capacidad para superar objeciones.

2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.
Capacidad de aprendizaje

2.5 Intelectuales Juicio critico y sentido comun

Capacidad de planeacion

2.6 Creacion Capacidad para generar ideas nuevas.

2.7 Redaccién Facilidad para la expresion escrita.
Comprension verbal y escrita.

3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
3.1 Esfuerzo mental durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico minimo,
3.2 Esfuerzo fisico ya que permanece sentado 0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del

3.3 Presion de tiempo puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados
esperados.

4.0 RESPONSABILIDADES

No requiere actividades de direccidén o supervision, ya que
4.1 En la direccion de personas | nho tiene personal a su cargo.

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas
4.2 Por deberesy resultados entre si, todas sencillas; obedecen al seguimiento de
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

involucrados.

departamentos.

cuidar de su propia seguridad.

instructivos claros y precisos. Tienen una responsabilidad
indirecta, por su labor de apoyo terceros directamente

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; el ocupante con frecuencia solicita
informes, datos o elementos de trabajo a otras areas o

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos

diversos tales como informacion o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

XX [X|X|X[X|[X]|X]|X[|X[X] Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XXX X[X|X|X[X|[X]X]|Remotas

Otros

5.2 Tipo

Aspectos

100 %

75 %

50 %

25 %
Eventual

Interior

x

Exterior

Escritorio

x

Maquina o PC

Restirador

Mostrador

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

Manejando

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos

100 %

75 %

50 %

25 %

Alergias

Oido

Vista

Sistema
Respiratorio

Sistema
Nervioso

Sistema
Digestivo

X | X[ X [X]X|X |Eventual

otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1

El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
especfifica y complementaria a la formacion profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Director General

Director General

Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-09 |

APOYO TECNICO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Apoyo Técnico de la Direccion General
1.2 Jefe Inmediato Director General

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |00

1.5 Ubicacién Direccion General

1.6 Localizacion 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Coordinaciéon General

Director General

Apoyo Técnico

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Realizar de manera eficiente y oportuna las labores encomendadas por la Direccion
General, buscando la mejora mediante la capacitacion.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.13

3.14

3.15

3.16

3.1.7
3.1.8

3.1.9

3.1.10
3.1.11

Organizar la informacion recibida de la Direccién General y distribuirla a los
distintos departamentos. La informacién se recibe y es entregada al
Director General para su informacion y posteriormente es regresada al
departamento de apoyo para su captura en un programa de excel que esta
disefiado especfificamente para esta finalidad con el cuala también se le da
seguimiento, posteriormente es distribuido a las areas respectivas.
Atender llamadas telefénicas de alta importancia de empresas de Gobierno
y Secretarias.

Coordinar las reuniones de trabajo de la direccion general. Se efectta en
base a los requerimientos del Director General y de la Empresa, para esto
se convoca de acuerdo a la agenda del Director a los interesados por
medio electrénico o por medio de memorandums para convocarlos a las
reuniones que se realizaran de acuerdo a los asuntos que requiera tratar el
Director con las diferentes areas.

Apoyar y dar seguimiento a toda actividad realizada con la buena
administracion de la oficina y tareas encomendadas por el director general.
Manejar y controlar la agenda del director general asi como llevar a cabo la
coordinacién, confirmacion y/o cancelacién de sus citas.

Recibir, controlar y enviar correspondencia interna y externa a la APl de la
direccion general.

Enviar documentacion a oficinas centrales

Turnar a las &reas oficios, cartas, informes, memoranda, etc., que recibe la
direccion y dar seguimiento e informar en todo momento al director.
Controlar el archivo de los documentos oficiales y personales de la
Direccién General.

Fomentar las relaciones publicas internas y externas

Revisar los correos electrénicos diariamente y dar seguimiento en su caso
a través de la diferentes &reas e informar al director

3.2 Funciones mensuales

3.21

3.2.2

Envio de informacién estadistica al Gobierno del Estado y Secretaria de
Desarrollo Industrial. Esta informacion esta basada y es proporcionada por
el area de operaciones.

Manejo y control de partida presupuestal. Esta informacion se base en los
gastos que genere el director general.

3.3 Funciones trimestrales

3.31

Apoyar en la preparacion y realizacion de las carpetas y juntas de consejo.
Las cuales se efectlian cada trimestre. El apoyo consiste en proporcionar
la informacidn necesaria para la elaboracion de las carpetas.
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3.4 Funciones semestrales

34.1

Realizar las evaluaciones de desemperio del director general para su
revisién y correccion respectiva.

4.0 Sistema de Gestidon de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo

Vo. Bo.

Vo. Bo.

Director General

Gerente de Administraciony
Finanzas

Subgerente de Administracion

Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFILDE PUESTO |CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

APOYO TECNICO

1.0 REQUERIMIENTOS

Estudios basicos concluidos hasta el segundo o tercer
1.1 Escolaridad grado de preparatoria. Se consideran equivalentes los
estudios de bachillerato, vocacional o estudios técnicos
con plan de estudios después de secundaria.

Conocimientos de control a archivo de documentos

1.2 Conocimientos Inglés 50%
especificos Paqueteria Office
Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y
ambiental.

Requiere de cuatro a seis afios de experiencia en un
1.3 Experiencia puesto similar, ya que realiza actividades complejas que
no siempre estan relacionadas entre si y/o necesita
coordinar o supervisar subordinados.

2.0 HABILIDADES

Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual

2.1 Trabajo Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
2.2 Sociales fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Discrecion.

Necesidad de cooperar con la gente.
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2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

2.6 Redaccion

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

Capacidad para superar objeciones.

vista.

Capacidad de aprendizaje
Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

Facilidad para la expresion escrita.
Comprension verbal y escrita.

mas del 75% del tiempo.

esperados.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o

administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcién de los resultados

Manual de Organizacion

Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo fisico minimo,
ya que permanece sentado 0 en poco movimiento
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4.0 RESPONSABILIDADES

No requiere actividades de direccidén o supervision, ya que
4.1 En la direccion de personas | no tiene personal a su cargo.

Se requiere la capacidad de atender un nimero
considerable de actividades no siempre relacionadas entre
si, con base en procedimientos no rutinarios, eventualmente
4.2 Por deberesy resultados participa en actividades directamente vinculadas los
resultados Ultimos de la empresa. Su responsabilidad es
restringida o compartida dentro de un grupo y limitada a
determinados campos de accion dentro de la entidad.

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volimenes pequefios, con escasa posibilidades
4.3 En valoresy equipo de dafio o pérdida; trabaja sujeto a estrecha vigilancia y
comprobaciones inmediatas.

Relaciones Internas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacién y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de otras
areas internas de las que debe conseguir una accion, para
obtener mejoras o beneficios para la entidad.

4.4 Relaciones Humanas
Relaciones Externas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacidn y persuasién y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de
empresas externas de las que debe conseguir una accion,
para obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o

del conocimiento de ciertos informes, estimados de

4.5 Manejo de informacion mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
confidencial divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o

trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
4.6 Seguridad de otros simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

XX [X|X|X[X|[X]|X]|X[|X[X] Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

X | X | X [ X | X |Remotas

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XX [X] X

Otros

Tipo

Aspectos

100 %

75 %

50 %

25 %

Eventual

Interior

x

Exterior

X

Escritorio

Maquina o PC

Restirador

Mostrador

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

Manejando

X

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos
©
o E
Sls s 8|5
o [Te] o [Te] >
i — N~ Lo AN LLI
Alergias X
Oido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1

El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
especfifica y complementaria a la formacion profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo Vo.Bo.

Director General

Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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[ DESCRIPTIVO DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Gerente de Administracion y Finanzas
1.2 Jefe Inmediato Director General

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |03

1.5 Ubicacién Gerencia de Administracion y Finanzas
1.6 Localizacién 2° Nivel

Ubicacién del puesto en el organigrama

Coordinacion General de
Puertos y Marina Mercante

Director General

Gerente de Administraciény
Finanzas

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Administrar de manera 6ptima los Recursos Materiales, Humanos y Financieros,
considerando las necesidades de todos y cada uno de los empleados de API Progreso.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.15

Revisar y aprobar los reportes de tesoreria, de contabilidad, de Recursos

Humanos y de Recursos Materiales, estos reportes son brindados por los
jefes de los distintos departamentos y la finalidad de su revisioén es el de
llevar un control de la adecuada utilizacién de estor recursos.

Apoyar a los supervisores de operacién en la solucion de problemas,
mediacidn y resolucién de controversias entre concesionarios.
Coordinar a los concesionarios que intervengan con el manejo de la carga

para evitar retrasos, desperdicios y congestionamiento.

Coordinar juntas con otras areas y con los concesionarios para atacar

problemas de vialidad dentro del puerto.

Enviar reportes de aprovechamiento registrados en cada turno a la
tesoreria para que se elaboren las facturas correspondientes.

3.2 Funciones semanales

3.21
3.2.2

Asistir a juntas estratégicas de operacion.
Firmar cheques de pago a proveedores.

3.3 Funciones mensuales

3.31

Revisar los estados financieros de la entidad.

3.4 Funciones semestrales

34.1

3.4.2

Revisar que presupuesto anual se esté siguiendo de manera adecuada,

esto se realiza en base a una comparacion entre los bienes y/o servicios

presupuestado y los costos de los que ya se realizaron.

Llevar a cabo las evaluaciones de desempefio correspondientes al

semestre.

3.5 Funciones anuales

351

3.5.2

3.5.3

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual, el cual en base a las
necesidades del personal y de la empresa y tiene la finalidad de utilizar los

recursos de manera 6ptima.

Revisar el proyecto de capacitacion y desarrollo del personal el cual, es
realizado por el departamento de Recursos Humanos y la Subgerencia de
Administracion para cubrir con las necesidades de capacitacion del

personal.
Participar en la planeacion estratégica de la empresa.
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3.6 Funciones esporadicas

3.6.1
3.6.2

Atender asignaciones del Director General.
Realizar andlisis financieros.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestidn de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo

Vo. Bo.

Vo. Bo.

Director General

Gerente de Administraciony
Finanzas

Subgerente de Administracion

Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental
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[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-08 |

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.0 REQUERIMIENTOS

Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional.

1.1 Escolaridad Licenciatura en Administracién de Empresas, Contador
Publico, Finanzas o carrera afin.

Conocimientos en Administracion
Paquetes Computacionales
1.2 Conocimientos Impuestos
especificos Estadisticas
Manejo de juntas
Manejo de grupos de trabajo

Requiere de seis 0 mas afios de experiencia en las
actividades propias al puesto, en adicién a una experiencia
1.3 Experiencia general en otros campos no menor de dos afios ya que
debe dirigir diversas areas que realizan o contribuyen
directamente al logro de los planes estratégicos de la
entidad.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Ritmo y coordinacién en trabajos repetitivos.

2.1 Trabajo Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Orden y organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

2.2 Sociales Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Conocimientos de cultura general.
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Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.

Dominio y maestria en el idioma para expresarse con
fluidez.

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para ser extrovertido.

Honestidad

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

2.3 Negociacion Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Don de mando y/o manejo de personal

2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje

2.5 Intelectuales Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

2.6 Creacion Creatividad para generar ideas nuevas.
Capacidad de vision para planear el futuro a gran escala.

2.7 Redaccion Comprensién verbal y escrita.
3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
3.1 Esfuerzo mental durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables por él mismo
ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
3.2 Esfuerzo fisico periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del

3.3 Presion de tiempo puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia y de dificil solucidén o recuperacion, define
que hacer y el tiempo en que se logren los objetivos.
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4.0 RESPONSABILIDADES

Requiere dirigir y supervisar todas las areas de una unidad
4.1 En la direccion de personas | administrativa, EI ocupante es responsable directo de los
resultados globales de dicha unidad.

Requiere del conocimiento y comprensién de las politicas
generales y especificas de la entidad; el puesto demanda
gue el ocupante las formule junto con objetivos basicos, que
4.2 Por deberesy resultados tome decisiones sobre aprobacién o rechazo de los
mismos; asi como decisiones sobre problemas graves,
determinados por factores complejos, subjetivos, con o sin
precedentes y que pueda afectar radicalmente la marcha de
resultados de la entidad.

Requiere del manejo de bienes y/o fondos en volimenes
muy amplios con elevadas posibilidades de dafio o

4.3 En valoresy equipo pérdidas, trabajo sujeto a comprobaciones de frecuencia
variable y tiene facultades de decision respecto a su uso y
aplicacion.

Relaciones Internas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacion y persuasién y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de otras
areas internas de las que debe conseguir una accion, para
obtener mejoras o beneficios para la entidad.

4.4 Relaciones Humanas
Relaciones Externas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacion y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de
empresas externas de las que debe conseguir una accion,
para obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
4.5 Manejo de informacién documentos y en general de informacién estimados como

confidencial de gran importancia confidencial, cuya divulgacion puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafos,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

4.6 Seguridad de otros Requiere de la comprension de las normas de seguridad y
el control de su cumplimiento por otras personas.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

XX [X|X|X[X|[X]|X]|X[|X[X] Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XXX X[X|X]|X[X[X]X|Remotas

Otros

Tipo

Aspectos

100 %

75 %

50 %

25 %

Eventual

Interior

x

Exterior

X

Escritorio

Maquina o PC

Restirador

Mostrador

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

X

Manejando

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos

100 %

75 %

50 %

25 %

Alergias

Oido

Vista

Sistema
Respiratorio

X | X [ X [ X |[Eventual

Sistema
Nervioso

Sistema
Digestivo

otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1

Requiere de una capacitacion especifica y complementaria a la formacion
profesional de su titular, que puede variar entre 300 y 400 horas ya que
debe dominar varias disciplinas asi como las politicas institucionales para
elaborar programas relativos a su ambito de competencia.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Director General

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

SECRETARIA EJECUTIVA DEL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Secretaria Ejecutiva del Gerente de
Administracion y Finanzas

1.2 Jefe Inmediato Gerente de Administracion y Finanzas

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus rdenes | 00

1.5 Ubicacion Gerencia de Administracion y Finanzas

1.6 Localizacién 6° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Director General

Gerente de Administracion
y Finanzas

Secretaria Ejecutiva de
Administraciény Finanzas

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Apoyar y dar seguimiento a toda actividad relacionada con la buena administracion de
la oficina y tareas encomendadas por el Gerente del area.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.13

3.14

3.15

3.16

3.1.7

3.1.8

Anotar en la agenda las citas que el Gerente de Administracién y Finanzas
concede o le solicitan para llevar un control de las mismas, a fin de
coordinar las actividades diarias del mismo y evitar que se junten varias

personas al mismo tiempo.

Atender personal y telefonicamente a contratistas y personal de la API.
Preguntar el asunto de que se trata y canalizarlo a través de las areas

correspondientes a fin de evitar al Gerente de Administraciéon y Finanzas

pérdidas de tiempo, asi como realizar las llamadas que el Gerente solicite.
Recibir, controlar y enviar correspondencia interna y externa a la APl de la
Gerencia de Administracion y Finanzas. Anotar en el formato de
documentos recibidos diariamente: la fecha, el nimero del oficio, de que
area o dependencia se recibe y el asunto de que se trata.
Mecanografiar todos los documentos generados en el area, tales como
oficios, cartas, informes, memoranda, contratos, estimaciones, actas, etc.

Elaborar la documentacion que el Gerente de Administracion y Finanzas

dicte o indique se deba contestar.

Dar seguimiento a los asuntos pendientes de la Gerencia de

Administracion y Finanzas por medio de oficios, copias, faxes, o correos

electronicos al departamento que corresponda.

Remision de documentos. Por medio de la elaboracion de guias de
mensajeria, por via electrénica o en forma personal con acuse de recibo.
Controlar el archivo de los documentos oficiales y personales de la
Gerencia a fin de tener en orden la documentacion recibida o enviada a las
diferentes areas o dependencias por medio de carpetas o expedientes
para cada una de ellas, ordenandolas por orden alfabético o por asunto de

que se trate.

Fomentar las relaciones publicas, internas y externas sirviendo de
intermediario entre el Gerente de Administracion y Finanzas y las
diferentes areas de la empresa, usuarios u otras dependencias para crear

un ambiente armonico entre el personal y la Gerencia.

3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

Atender y dar seguimiento a problemas y actividades encomendadas por el

Gerente de Administracién y Finanzas. Revisar en la agenda los asuntos

anotados por orden de importancia, pendientes o con fecha limite de
entrega, para llevar un seguimiento o hacer un recordatorio al area

correspondiente.

Archivar los documentos pendientes y/o elaborar expedientes para la

documentacion nueva.
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3.3 Funciones quincenales

3.3.1 Anotar y revisar las fechas de citas, reuniones, asuntos pendientes,
llamadas o documentos entregados a revision para facilitar el control de los
mismos.

3.3.2 Revisar el minutario de oficios de la Gerencia de Administraciony
Finanzas. Revisar el minutario, si hace falta alguna copia en el mismo,
revisar quien lo solicité y rescatar una copia del documento con sus anexos
para llevar un control del mismo.

3.3.3 Revisar y actualizar el directorio de la Gerencia, anotando los cambios de
puestos y de nimeros telefénicos de usuarios y otras dependencias.

3.4 Funciones semestrales
3.4.1 Elaborar evaluacion de desempefio del semestre
3.5 Funciones anuales

3.5.1 Archivar toda la documentacién elaborada en la Gerencia de
Administracién y Finanzas en cajas de archivo muerto con sus respectivas
listas de expedientes correspondientes al afio.

3.5.2 Elaborar expedientes nuevos para ordenar la documentacion que se reciba
en el afio entrante.

3.6 Funciones esporadicas

3.6.1 Dar apoyo a las diferentes areas de la Gerencia de Administraciony
Finanzas. En la elaboracion de oficios o documentos, correos electronicos,
fotocopiado, elaboracion y envio de documentos por medio de guias de
mensajeria de las Subgerencias y de los diferentes departamentos de la
Gerencia.

3.6.2 Dar apoyo a las diferentes areas por medio de llamadas telefénicas
solicitadas.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestién de Calidad y Ambiental en la organizacién establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Puesto del Jefe directo Gerente del departamento | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

SECRETARIA EJECUTIVA DEL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Estudios basicos concluidos hasta el segundo o tercer
grado de preparatoria. Se consideran equivalentes los
estudios de bachillerato, vocacional o estudios técnicos
con plan de estudios después de secundaria.
Especificamente estudios de Secretaria Ejecutiva.

Conocimientos de taquigrafia y mecanografia

1.2 Conocimientos Conocimientos deseables de ISO 9000 y de ISO 14000
especificos Conocimiento del manejo adecuado de equipo de oficina

Conocimiento de técnicas de archivo

1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especfifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Constancia para seguir un patrén de trabajo establecido.
2.1 Trabajo Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccién para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo.
Dominio del orden, control y organizaciéon de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
2.2 Sociales durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.

Discrecion.
2.3 Negociacion Capacidad para superar objeciones.
2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.
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Capacidad de aprendizaje
2.5 Intelectuales Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

2.6 Redaccién Facilidad para la expresion escrita.
Comprension verbal y escrita.

3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicaciéon de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
3.1 Esfuerzo mental posibilidades de errores detectables facilimente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico minimo,
3.2 Esfuerzo fisico ya que permanece sentado o0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
3.3 Presion de tiempo el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econdémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados
esperados.

4.0 RESPONSABILIDADES

No requiere actividades de direccidén o supervision, ya que
4.1 En la direccion de personas | no tiene personal a su cargo

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas
entre si, todas sencillas; obedecen al seguimiento de

4.2 Por deberesy resultados instructivos claros y precisos. Tienen una responsabilidad
indirecta, por su labor de apoyo terceros directamente
involucrados.

4.3 En valoresy equipo Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
4.4 Relaciones Humanas trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacién o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.
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4.5 Manejo de informacién

confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

X [X'| Buenos

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacion

XX [X]X]|X

Frio

x

Calor

Limpieza

Ruido

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos

diversos tales como informacion o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.

5.2 Tipo
Aspectos
< E
o |[R|IX|8]5
SR (B8 |d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Méquina o PC X
Restirador
Mostrador
Vehiculo
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos 5 Aspectos
o _
ERRIEAR: S 2
(%] [ o (<] (=]
S| 5 s |8 S |2(818 |6
S10lgle S 1R (8 |8 |
7 Alergias
Caidas X X
Olores X Oido X
Cortaduras X Vista X
NMutlaci Sistema
utlaciones X Respiratorio X
Quemaduras X Siste.ma X
Golpes X N_ervnoso
Sistema X
Choques X Digestivo
Eléctricos otros X
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades que
demanda el puesto con un minimo de capacitacion o adiestramiento

durante las horas normales de trabajo, con una inversién de tiempo que no
rebasa de 50 horas.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Gerente de Administraciony Finanzas| Gerente de Administracion Y Finanzas Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

SUBGERENTE DE INFORMATICA

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Subgerente de Informética

1.2 Jefe Inmediato Gerente de Administracion y Finanzas
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |02

1.5 Ubicacion Gerencia de Administracion y Finanzas
1.6 Localizacién 3° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Director General

Gerente de Administracion
y Finanzas

Subgerente de
Informatica

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Administra, coordina y evalla los sistemas computarizados que operan en la APly
atienden nuevos requerimientos.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1  Administrar los recursos informaticos procurando obtener la optimizacion
de su uso, se logra evaluando los requerimientos de las areas y
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3.1.2

3.1.3

3.14

asignandoles los equipos y programas que cubran los requerimientos para

desempefiar sus funciones.

Dar soporte en cuanto a sistemas, paqueterias y equipo de computo que

los usuarios requirieran, esto se efectda conforme a los requerimientos de
soporte de las areas para que los equipos de toda la empresa funcionen

adecuadamente.

Supervisar y coordinar que el equipo de cémputo se mantenga en buen
estado y funcional. Esto se efectlia en base al inventario de equipos de
cdmputo, se evalla la incidencia de fallas y el estado general de los
mismos y se recomienda su sustitucién o mejoramiento.

Analizar y elaborar sistemas de computo para las diferentes areas de la

entidad, esto se efectda elaborando un programa de trabajo, investigando
en las areas el requerimiento para desarrollar el programa, programando

en los desarrolladores las actividades solicitadas implantando y realizando
pruebas de funcionamiento hasta que se libera el software. Esto es para
automatizar y simplificar las actividades del personal y para cumplir con los

planes y objetivos establecidos por la AP

3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

Verificar o revisar que se lleve a cabo el respaldo de informacién de los
servidores y la entrega y firma de recibido de los mismos de la gerencia de

administracion y finanzas.

Coordinar las actividades de corto plazo del area de informatica, esto se
realiza en base a las necesidades y requerimientos del personal.

3.3 Funciones mensuales

3.3.1

Verificar que el calendario de los sistemas en desarrollo se esté realizando

de acuerdo a lo establecido en el programa.

3.4 Funciones trimestrales

34.1

Formar parte del comité de informatica llevando a cabo las labores que en
el mismo se le asignen y presentando los proyectos y trabajos realizados
en el periodo a informar, asi como solicitando las autorizaciones a los
requerimientos presentados por las areas a la subgerencia de informatica.

3.5 Funciones semestrales

351

3.5.2

Investigar necesidades de renovacién de equipos de computo, esto se
hace en base a los requerimientos y necesidades del personal y de la

empresa en general.

Evaluar la calidad del servicio interno que presta el &rea de Informatica,
esto se efectla por medio de encuestas que se les reaparten al personal,

ya sea de manera electrénica o escrita.
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3.5.3 Verificar el uso de Software instalado a fin de mantener la legalidad de los
mismos.
3.5.4 Elaborar la evaluacién de desempefio del semestre.

3.6 Funciones anuales

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

Planear estratégicamente el desarrollo informatico en las areas de la API
esto se efectlia analizando los requerimientos de areas en cuestion de
programas y equipos, todo esto en acorde a los programas, planes y
proyectos de la Direccién General y Coordinacién General de Puertos y

Marina Mercante.

Calendarizar las actividades de andlisis y desarrollos de sistemas tomando
en consideracion los requerimientos de las areas asi como las cargas de

trabajo de la entidad.

Coordinar la capacitacion en sistemas de todo el personal de la API. Esto
se presenta al implantar nuevos sistemas administrativos, adquisicion de

equipos y desarrollo de la infraestructura informatica.

Planear el presupuesto informatico para los requerimientos del siguiente
ejercicio, esto se efectla al realizar los tramites y solicitudes necesarios al
momento de elaborar el Presupuesto de Egresos de la Federacién (PEF).

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo

Vo. Bo.

Vo. Bo.

Gerente de Administracion
y Finanzas

Gerente de Administraciony
Finanzas

Subgerente de Administracion

Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental
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[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-08 |

SUBGERENTE DE INFORMATICA

1.0 REQUERIMIENTOS

Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
1.1 Escolaridad acreditada con titulo profesional.
Ingenieria o Licenciatura en Informética.

Conocimiento den andlisis y disefio de sistemas
Conocimientos de Base de Datos
1.2 Conocimientos Configuracion de equipos de computo

especificos Conocimientos generales en sistemas administrativos
Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y
ambiental ISO 9000 e ISO 14000
Inglés 75%
Programacién Estructurada
Algoritmos y Estructuras de datos

Requiere de cuatro a seis afios de experiencia en un
1.3 Experiencia puesto similar, ya que realiza actividades complejas que
no siempre estan relacionadas entre si y/o necesita
coordinar o supervisar subordinados.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Ritmo y coordinacién en trabajos repetitivos.

2.1 Trabajo Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Ordeny organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Iniciativa.

Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
2.2 Sociales fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo
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Conocimientos de cultura general.
Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

2.3 Negociacion Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Don de mando.

2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje

2.5 Intelectuales Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion
Orientacidn espacial
Pensamiento abstracto

2.6 Creacion Capacidad de vision para planear el futuro a gran escala.
Capacidad para generar ideas nuevas.

2.7 Redaccién Comprensidn verbal y escrita.

3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental durante
3.1 Esfuerzo mental periodos largos que pueden cubrir hasta el 75% del
tiempo, trabaja con posibilidades de error dificilmente
detectables.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico minimo,
3.2 Esfuerzo fisico ya que permanece sentado 0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar

3.3 Presion de tiempo gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia y de dificil solucidén o recuperacion, define
que hacer y el tiempo en que se logren los objetivos.
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacion
confidencial

4.6 Seguridad de otros

a Su cargo.

Requiere de la distribucion frecuente de tareas y de la
supervision y ejecucién durante la mayor parte del tiempo, a
fin de mantener el flujo y el ritmo de trabajo constantes,
asimismo requiere de revisiones y correcciones periédicas

de las operaciones y de indicaciones frecuentes al personal

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volumenes limitados, con posibilidades de dafio o
pérdida; trabajo sujeto a comprobaciones periédicas

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el

trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacion o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos

diversos tales como informacién o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
documentos y en general de informacién estimados como
de gran importancia confidencial, cuya divulgacion puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.
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Requiere del conocimiento de las politicas generales de la
entidad y su aplicacion al resolver problemas que pueden
surgir con caracter de no previstos. Habitualmente labora
en un equipo estrechamente vinculado a los resultados
finales de la entidad en un esfuerzo comprometido de
accion. Se demanda también capacidad de andlisis para
recomendar mejoras en procedimientos. El puesto implica
delegacion de poderes limitados con la consecuente
responsabilidad directa y personal respecto a su gestion.

Requiere de la comprensién de las normas de seguridad y
el control de su cumplimiento por otras personas.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

XX [X|X|X[X|[X]|X]|X[|X[X] Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

X[ X [X|X|X[X |Remotas

Choques
Eléctricos

Raspaduras

x

Manchaduras

x

Envenenamien
tos

Otros

5.2 Tipo
Aspectos

< E
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquinao PC | y
Restirador -
Mostrador -
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos
©
© 2
P - = -
o n o n >
_ — N~ L0 N L
Alergias X
Oido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
constante, especffica y complementaria a la formacién profesional de su
titular, que puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos
de una disciplina asi como los procedimientos del area bajo su
responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Gerente de Administracion y Finanzas

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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[ DESCRIPTIVO DE PUESTO [ CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

COORDINADOR DE INFORMATICA

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Coordinador de Informatica

1.2 Jefe Inmediato Subgerente de Informatica

1.3 Empleados en el puesto 02

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |00

1.5 Ubicacién Gerencia de Administracion y Finanzas
1.6 Localizacién 10° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerente de Administracion
y Finanzas

Subgerente de
Informatica

Coordinador de
Informéatica

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Apoyar en el andlisis, desarrollo, implantacion y mantenimiento a sistemas
computacionales, redes y equipos.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.13

3.14

3.15

3.1.6

Proporcionar soporte técnico al personal de la API sobre el equipo, redes,
programas, etc., la metodologia para realizar esto es la siguiente, el
personal que necesita la informacién y/o asesoria la solicita al area de
informéatica y se le asiste. Esto esa para que todo el personal pueda
realizar sus labores de manera eficiente y sin contratiempos.

Llevar una bitacora de las modificaciones realizadas a los programas con

el fin de mantener un historial y un control de cambios efectuados los
cuales se realizan en base a los requerimientos del personal.

Entrega de consumibles de cdmputo a solicitud de las areas que la
requieran para que realicen sus actividades sin contratiempos, estas se

solicitan directamente con el area de informatica.

Supervisar el funcionamiento de la red, que los enlaces estén funcionando,
gue la velocidad de transmision sea la 6ptima. La finalidad de esto es que
no hayan retrasos y que el trabajo de todas las areas pueda realizarse de

manera adecuada.

Analizar y elaborar sistemas de computo para las diferentes areas de la

entidad, esto se efectla elaborando un programa de trabajo, investigando
en las areas el requerimiento para desarrollar el programa, programando

en los desarrolladores las actividades solicitadas implantando y realizando
pruebas de funcionamiento hasta que se libera el software. Esto es para

automatizar y simplificar las actividades del personal.

Coordinar las actividades del departamento, esto se realiza en base a las

prioridades de las solicitudes de los empleados.

3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

Respaldo de la informacién de las diferentes areas que se encuentra en el
servidor y entrega de los mismos a la gerencia de administraciony
finanzas. En el servidor se generan los respaldos en cintas magnéticas, la
informacién de la semana se le entrega a la gerencia de administracion y

finanzas.

Atender al proveedor de consumibles de computo con el fin de mantener
un stock basico de consumibles que se proporcionan a las areas, el
proveedor se presenta cada semana al area de informatica y revisa su

inventario basico, y el faltante se repone.

3.3 Funciones mensuales

3.31

Mantener actualizado el inventario de equipo de computo y software, esto
se efectla, su finalidad es mantener el control de los equipos de cédmputo

y del software.
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3.4 Funciones trimestrales

34.1

Supervisar el mantenimiento de los equipos de cdmputo en apego al
programa elaborado, con el fin de mantener la infraestructura en materia
de informatica de la entidad en 6ptimas condiciones y asi alargar la vida
util de los equipos. Se le solicita al departamento de recursos materiales
gue contrate una persona para realizar el servicio conforme a los
requerimientos de la API.

3.5 Funciones semestrales

351

Realizar las evaluaciones de desempefio para detectar las necesidades de
capacitacién y del personal en general.

3.6 Funciones esporadicas

3.6.1

Realizar labores de oficina para el departamento de informatica, esto se
hace en base a los requerimientos del area.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de

Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo

Vo. Bo.

Vo. Bo.

Subgerente de Informética

Gerente de Administraciony
Finanzas

Subgerente de Administracion

Jefe del depto. de Sistemas
Gestién de Calidad y
Ambiental
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[ PERFIL DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

COORDINADOR DE INFORMATICA

1.0 REQUERIMIENTOS

Técnico profesional, entendiendo este en aquellas carreras
de corta duracién que se estudian después de la

1.1 Escolaridad secundaria, en el campo técnico en areas especializadas,
generalmente de duracidon no mayor a tres afios, se
consideran equivalentes los estudios universitarios
profesionales inconclusos.

1.2 Conocimientos Conocimientos técnicos de hardware y software
especificos Programacion béasica
Redes de datos

Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
1.3 Experiencia similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para seguir un sistema al perfeccién.

2.1 Trabajo Ritmo y coordinacién en trabajos repetitivos.

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

Orden y organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

2.2 Sociales Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Discrecion.

Capacidad para ser extrovertido.

Necesidad de cooperar con la gente.
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2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

2.6 Creacion

2.7 Redaccién

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

Capacidad para superar objeciones.

vista.

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Orientacidn espacial
Pensamiento abstracto

Capacidad para generar ideas nuevas.

Facilidad para la expresién escrita.
Comprension verbal y escrita.

detectables.

trasladarse de un lugar a otro.

esperados.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o

administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcién de los resultados
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Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental durante
periodos largos que pueden cubrir hasta el 75% del
tiempo, trabaja con posibilidades de error dificilmente

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas | No requiere actividades de direccién o supervision, ya que
no tiene personal a su cargo.

Se requiere la capacidad de atender un nimero

4.2 Por deberesy resultados considerable de actividades no siempre relacionadas entre
si, con base en procedimientos no rutinarios, eventualmente
participa en actividades directamente vinculadas los
resultados Ultimos de la empresa. Su responsabilidad es
restringida o compartida dentro de un grupo y limitada a
determinados campos de accion dentro de la entidad,
compartiendo en su caso parte de ésta con otras personas.

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volimenes limitados, con escasa posibilidades
4.3 En valoresy equipo de dafio o pérdida; trabaja sujeto a estrecha vigilancia y
comprobaciones inmediatas.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacién o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.
4.4 Relaciones Humanas
Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacién o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacion o materiales.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
4.5 Manejo de informacién documentos y en general de informacién estimados como

confidencial de gran importancia confidencial, cuya divulgacién puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
4.6 Seguridad de otros simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

XX [X|[X|X[|X[X]|X]|X]|X| Buenos

Ruido

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XX [X] X[X|X]|X[X|[X]X|Remotas

Otros

5.2 Tipo

Aspectos

100 %

50 %

25 %
Eventual

Interior

X1 75%

Exterior

X

Escritorio

Maquinao PC | y

Restirador

Mostrador

Vehiculo

X

De pie

Sentado

Caminando

Manejando

X

5.4 Enfermedades Profesionales

Asp ectos
©
© =
g O I I
o n o n >
— N~ [T) Nl LLI
Alergias X
QOido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
constante, especifica y complementaria a la formacién profesional de su
titular, que puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos
de una disciplina asi como los procedimientos del area bajo su
responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Subgerente de Informatica Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

SUBGERENTE DE ADMINISTRACION

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Subgerente de Administracion

1.2 Jefe Inmediato Gerente de Administracion y Finanzas
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |02

1.5 Ubicacién Gerencia de Administracion y Finanzas
1.6 Localizacién 3° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Director
General

Gerente de Administracion
y Finanzas

Subgerente de
Administracion

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Administrar los recursos humanos y materiales de la entidad promoviendo el uso
efectivo de los mismos, en cumplimiento de las metas institucionales del gobierno
federal.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Verificar el seguimiento que del departamento de recursos materiales a las
adquisiciones que reciba.
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3.1.2 Verificar que la adquisicion de bienes cumpla con las politicas,
procedimientos vigente.

3.1.3 Verificar que el control de los vehiculos automotores de todas las areas de
la API, se mantenga vigente.

3.1.4 Recibir a funcionarios y notificadores de dependencias publicas para
cumplir con la normatividad vigente.

3.1.5 Dar seguimiento a las necesidades de recursos humanos...

3.2 Funciones semanales

3.2.1 Revisar las solicitudes pendientes por atender a los usuarios internos, en
recursos humanos y materiales.

3.2.2 Reuvisar la documentacion de proveedores para su envio a finanzas para la
elaboracién de cheques y firmarla de Visto Bueno,

3.2.3  Verificar que los documentos para tramites de pago se realicen de acuerdo
con las politicas vigentes.

3.24

3.3 Funciones mensuales

3.3.1 Revisar los reportes mensuales de operacion, de recursos humanos y
materiales.

3.3.2 Revisar el cumplimiento del plan anual de capacitacién al personal

3.3.3 Reuvisar el informe del sistema integral de informacién de Recursos
humanos y de recursos materiales.

3.3.4 Supenvisar el seguimiento a los contratos de servicio externo.

3.4 Funciones trimestrales

3.4.1 Coordinar la actualizacién del catalogo de activos fijos de la empresa

3.4.2 Participar como vocal en la junta del comité de adquisiciones.

3.4.3 Coordinar la integracion y verificacion de los informes de funcién publica
para su envio.

3.4.4  Verificar la integracion del reporte del Sistema Integral de Informacién,
para su envio a las oficinas centrales.

3.4.5 Verifica el informe de avances en el cumplimiento del plan anual de
capacitacion.

3.4.6 Reportar a las instancias correspondientes de los avances a los programas
de ahorro y de combate a la corrupcion.

3.5 Funciones semestrales

3.5.1 Verificar que el control de los vehiculos automotores de todas las areas de
la API, se mantenga vigente ( mantenimiento)

3.5.2 Coordinar la realizacién del inventario fisico que realice el departamento de
recursos materiales, para garantizar que los bienes de la entidad lo tiene
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fisicamente el personal que lo resguarda, de lo contrario noticiarle al
empleado para que lo reintegre en 15 dias o se le descuente de nomina.

3.5.3 Coordinar el seguimiento que el departamento de recursos materiales
haga de la flotilla vehicular, para que se realicen los mantenimientos en
tiempo.

3.5.4 Elaborar las evaluaciones de desempefio correspondientes a su area.

3.6 Funciones anuales

3.6.1

3.6.2

Solicitar presupuesto para capitulo 1000, 2000, 3000 y 5000 de los
departamentos de la subgerencia, a través de los formatos establecidos y
en los tiempos solicitados por la subgerencia de finanzas, para el ejercicio.
gestionar ante la coordinadora de sector los tramites de incremento de
plantilla, renivelacion y demés cambios, una vez autorizados por el consejo
de administracion y que se cuente con la disponibilidad presupuestal.

3.7 Funciones esporadicas

3.71

3.7.2

Dar seguimiento a los acuerdos que emita y de a conocer el secretario del
consejo de administracion los cuales afecten las areas de recursos

humanos y materiales.

Asistir por si 0 en representacion del gerente de administracion y finanzas,
a actos y reuniones relacionados con el puerto.

5.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

5.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo

Vo. Bo.

Vo. Bo.

Gerente de Administracion
y Finanzas

Gerente de Administraciony
Finanzas

Subgerente de Administracion

Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

SUBGERENTE DE ADMINISTRACION

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Licenciatura en Administracién, Contador Publico,
Finanzas o carrera afin.

Manejo de paqueteria computacional de oficina
Estructura administrativa de elaboracién de ndminas,
4.5 Conocimientos célculo de impuestos, de PTU

especificos Administracién y control de proveedores
Conocimientos de todas las leyes, reglamentos y
disposiciones de la administracion publica.
Conocimientos deseables de ISO 9001 y de ISO 14001

Requiere de cuatro a seis afios de experiencia en el
1.3 Experiencia campo especffico de las actividades del puesto, ya que
debe coordinar una serie de funciones de naturaleza
diferente.

Trabajar bajo presién, promover el trabajo en equipo,

1.4 Iniciativa y Criterio manejo de conflictos, rechazar reportes o informes que no
procedan por no cumplir las leyes, reglamentos y
disposiciones de la administracion publica.

2.0 HABILIDADES

Iniciativa

Concentracién en trabajos de detalle

Capacidad para ser cauteloso y tomar riesgos
Capacidad para ejercer su liderazgo

3.1 Trabajo Dominio del orden y organizacién de documentos
Capacidad para seguir un sistema a la perfeccion
Capacidad de cautela en la toma de decisiones que
puedan sentar precedentes

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Capacidad para tomar decisiones en las tareas bajo su
responsabilidad.

Discrecion.

4.2 Sociales Facilidad para la diplomacia y cooperacion con la gente.
Capacidad para resolver conflictos humanos.

Poder motivacional para que la gente actle.
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4.3 Negociacion

4.4 Numéricas

4.5 Intelectuales

4.6 Creacion

4.7 Redaccioén

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

Paciencia para superar objeciones.

porcentajes.

Capacidad de planeacion.

Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad para generar ideas nuevas.

Facilidad para la expresién escrita.
Comprension verbal y escrita.

dificilmente detectables.

No requiere de esfuerzo fisico

importancia, elabora programas y

logren los objetivos

Capacidad para aprender tareas nuevas.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
gastos, pérdidas o problemas de considerable

proyectos
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Capacidad para persuadir a otros hacia su punto de vista.

Alta capacidad para realizar operaciones aritméticas y de

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental durante
periodos largos que pueden cubrir hasta el 75 % del
tiempo, trabaja con posibilidades de errores

especfificos, define que hacer y el tiempo en que se
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccién de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

Requiere dirigir y supervisar, mediante subalternos
con funciones administrativas, el desarrollo de
actividades y operaciones de la unidad, responde
directamente de los resultados generales obtenidos
por sus subalternos.

Requiere del conocimiento de las politicas generales
de la entidad y su aplicacién al resolver problemas
gue pueden surgir con caracter de no previstos.
Habitualmente labora en un equipo estrechamente
vinculado a los resultados finales de la entidad en un
esfuerzo comprometido de accién. Se demanda
también capacidad de analisis para recomendar
mejoras en procedimientos. El puesto implica
delegacion de poderes limitados con la subsecuente
responsabilidad directa y personal respecto a su
gestion.

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario

ylo equipo, en volimenes importantes, con
considerables posibilidades de dafio o pérdida.;
trabajo sujeto a comprobaciones periddicas. El puesto
implica control 0 manejo mancomunado de cuentas
bancarias y su aplicacion se da en funciéon de los
puestos y programas aprobados.

Relaciones Internas: Requiere de considerable
tacto, habilidad de comunicacion y persuasion y
poder de convencimiento en el trato constante con
personas de otras areas internas de las que debe
conseguir una accion positiva para obtener mejoras o
beneficios en la entidad.

Relaciones Externas: Requiere de considerable
habilidad de comunicacién y persuasion en el trato
con funcionarios de diversas instituciones externas,
de las que debe conseguir una accion positiva para
obtener economias, mejoras o beneficios para la
entidad.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de
datos, documentos y en general de informacion
estimados como de gran importancia confidencial,
cuya divulgacion puede ocasionar a la entidad,
directa o indirectamente, dafios y/o pérdidas.
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4.6 Seguridad de otros

4.7 Creacion

4.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

XIX[XIX|IX|X[X[X]|X]|X]|X| Buenos

Requiere de las normas de seguridad y su
cumplimiento por otras personas.

Creatividad para generar ideas nuevas.
Capacidad de visién para planear el futuro a gran

escala.
5.2 Tipo
Asp ectos
] E
Sls|s|s|5
SR (B8 |d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Magquina o PC X
Restirador
Mostrador
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos o Aspectos
3 3
S8 Slelolo |2
Sl2|8 |5 b N N
> | c|8)|E S |w|o |w | >
I I I ) |~ | [« |0
wl|o |W|x Alergias X
Caidas -
X Oido X
Olores X -
Vista X
Cortaduras X -
_ Slstema _ X
Mutilaciones X Respiratorio
Quemaduras X ﬁlles:\?irggo X
Golpes X Sistema
Digestivo
Choques X
Eléctricos otros X
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X

5.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
especifica y complementaria a la formacién profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 300 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area de trabajo bajo su
responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacion impartido por el departamento de Gestion de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartido por el departamento de Recursos

Humanos.
Elaboro Autorizo Vo.Bo.
Gerente de Administracion y Finanzas Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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[ DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Jefe del departamento de Recursos Humanos
1.2 Jefe Inmediato Subgerente de Administracion

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus rdenes | 00

1.5 Ubicacion Gerencia de Administracion y Finanzas

1.6 Localizacién 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerente de Administracion
y Finanzas

Subgerente de
Administracién

Jefe del depto. de
Recursos Humanos

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Administrar los recursos humanos asegurando el suministro de personal necesario
para el funcionamiento de la API, asi como el cumplimiento de estrategias que logren
un ambiente laboral de efectividad en todas las &reas.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Establecer y dar seguimiento al control de asistencia, vacaciones,
permisos, incapacidades y otras incidencias. se revisa diariamente,
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sefialando las incidencias y se registra en los controles y programas
correspondientes para la aplicacién en la nomina correspondiente.

3.1.2 Mantener los expedientes del personal de la API actualizados, incluyendo
todo documento requerido como son las copias de los cursos de
capacitacién, u otro documento que se requiera tener en el expediente.

3.1.3 Elaborar informes, circulares y reportes que la subgerencia de
administracion y otras areas soliciten.

3.1.4 Proporcionar apoyo al personal que lo requiera, en situaciones de conflicto,

duda o inquietud laboral, para lograr un ambiente de trabajo adecuado, y
cuando sea de indole laboral, buscar una solucibn en donde los
involucrados obtengan los mismos beneficios.

3.2 Funciones quincenales

3.21

Generar la némina, capturarla en el sistema de pago por medio de tarjeta
bancaria y enviar informacion a finanzas para la provision a pagar de la
nomina, indicando el importe y fecha de pago, después de capturar los
incidencias en el programa de nominas, esta se elabora, posteriormente
los importes netos a pagar de los trabajadores, estos son capturados en el
programa de Internet del banco en cual presta el servicio de pago.

3.3 Funciones mensuales

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

3.35

Elaborar reportes ante el IMSS y efectuar los pagos ante las instituciones
correspondientes, se captura todas las incidencias en caso de que
hubieran como son las incapacidades, faltas injustificadas asi como las
modificaciones de salario.

Elaborar reporte para pago de impuestos sobre remuneraciones pagadas a
los trabajadores, elaborando el formato y solicitud del cheque de pago.
Coordinar el cumplimiento del plan anual de capacitacion del personal, el
cual consiste en darle seguimiento en forma trimestral del cumplimiento del
mismo e informar a la subgerencia de administracién de la situaciéon
existente.

Elaborar y entregar al departamento de contabilidad, el reporte de
provisiones de pago en forma mensual, para los pagos de impuestos y
derechos institucionales.

Elaborar y enviar a la oficina central, el reporte del Sistema Integral de
Informacidn, estos formatos son requisitazos y posteriormente enviados,
proporcionando copia de los mismos a la Gerencia de Administracion y
finanzas.

3.4 Funciones trimestrales

3.4.1

Presentar al subgerente de administracion, informe de avances en el
cumplimiento del plan de capacitacion, esto es con el fin de informar al
Consejo de Administracion del avance de capacitacion comparado con al
programa en el periodo correspondiente.
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34.2

Presentar al subgerente de administracién, informe de rotacion de
personal, este informe se presenta Unicamente cuando hubiera rotacion

3.5 Funciones semestrales

351

Realizar las evaluaciones desempefio del periodo

3.6 Funciones anuales

3.6.1

3.6.2

Coordinar en conjunto con el subgerente de administracion, la revision del
cumplimiento del programa anual de capacitacion del afio que termina y el
establecimiento del plan del afio que inicia. Haciendo un andlisis de
requisitos de capacitacion solicitados por los responsables de las areas en
las evaluaciones de enero junio, indicando los cursos y areas, asi como de
ver que otro tipo de capacitaciéon fuera necesaria aplicar de indole general,
y del resultado obtenido es el que se presenta para la autorizacién en el
Programa Operativo Anual del siguiente ejercicio fiscal.

Elaborar el reporte de cierre anual de:

3.6.2.1

3.6.2.2

3.6.2.3
3.6.24

3.6.25

3.6.2.6

3.6.2.7

Pago anual al IMSS, SAR e INFONAVIT, 2% sobre némina. En
donde se informa en forma mensual los importes pagados, estos
reportes son los que se presentan a los auditores.

Sueldos y Salarios. Esta informacion, se captura en el programa
que proporciona la SHCP, por ser esta informacion obligada a
proporcionar por las entidades, asi mismo este programa genera
las constancias de ingresos que se le proporcionan a los
empleados para los que tuvieran la obligacién de presentar su
declaracién tengan los datos de sus ingresos y retenciones.
Rotacion de personal.

Calculo anual de ISR, este reporte se realiza para saber las
diferencias ajustar de dicho impuesto a los trabajadores que no
tengan la obligacién de presentar su declaracién anual de
impuestos.

Calculo anual de PTU, en caso de que hubiera esta prestacion, se
realiza el calculo como se sefiala en la LFT, y se paga en el mes
de mayo.

Relacién de cursos impartidos (lista de habilidades laborales,
formato DC-4 de la STPS) ante la Secretaria de Trabajo y
Prevision Social. Esta informacién se presenta cada afio ante la
Junta Federal de Conciliacion y arbitraje, para su registro y
cumplimiento.

Declaracion anual de la prima del seguro de riesgos de trabajo.
Este se realiza en el formato que emite el IMSS, y se presenta ante
la Subdelegacion correspondiente, para su registro y aplicacion.
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3.7 Funciones Bianuales

3.7.1 Presentar cada dos afios ante la Secretaria de Trabajo y Previsién Social,
el plan y programas de capacitacion y adiestramiento especffico de la
empresa (Formato DC-2 de la STPS).presentado el formato
correspondiente para su registro y cumplimiento.

3.8 Funciones esporéadicas

3.8.1 Reclutar, seleccionar y contratar personal para la APl De acuerdo al
procedimiento correspondiente, cumpliendo con todos los requisitos, para
asi esta en la posibilidad de proporcionar el personal requerido por las
areas solicitantes.

3.8.2 Revisar y contestar notificaciones del IMSS, estas solamente si fueran
imputables a esta API.

3.8.3 Revisar y contestar notificaciones de la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social, atendiendo a los inspectores de la misma secretaria,
proporcionandoles toda la informacidon requerida por estos.

3.8.4 Asistir a las oficinas centrales en México D:F: a presentar reportes, recibir
instrucciones y/o a capacitacion.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Subgerente de Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Administracion Finanzas Gestion de Calidad y

Ambiental
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| PERFILDE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

1.0 REQUERIMIENTOS

Técnico profesional, entendiendo este en aquellas carreras
de corta duracion que se estudian después de la
1.1 Escolaridad preparatoria, en el campo técnico en areas especializadas,
generalmente de duracion no mayor a tres afios, se
consideran equivalentes los estudios universitarios
profesionales inconclusos.

Conocimientos deseables de ISO 9000
Conocimientos deseables de ISO 14000
Conocimiento de técnicas de reclutamiento, seleccion y
1.2 Conocimientos contratacion de personal.

especificos Conocimiento de la estructura administrativa de asuntos
del IMSS, INFONAVIT, SAR, ISR.
Conocimiento de la estructura administrativa de
elaboracion de néminas, célculo de impuestos, de PTU.
Conocimiento en el control de kardex y archivos.

Requiere de cuatro a seis afios de experiencia en un
1.3 Experiencia puesto similar, ya que realiza actividades complejas que
no siempre estan relacionadas entre si y/o necesita
coordinar o supervisar subordinados.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para seguir un sistema al perfeccion.

Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
2.1 Trabajo puedan sentar precedentes

Orden y organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual

Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Dominio del orden, control y organizaciéon de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.
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Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
2.2 Sociales durante el trabajo

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.

Discrecion.

Capacidad para ser extrovertido.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

2.3 Negociacion Capacidad para superar objeciones.
Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones  aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje
2.5 Intelectuales Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

2.6 Creacion Capacidad de visién para planear el futuro a gran escala.
Capacidad para generar ideas nuevas.

3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental durante
3.1 Esfuerzo mental periodos largos que pueden cubrir hasta el 75% del
tiempo, trabaja con posibilidades de error dificilmente
detectables.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo fisico minimo,
3.2 Esfuerzo fisico ya que permanece sentado o0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
3.3 Presion de tiempo gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia y de dificil solucién o recuperacién, define
que hacer y el tiempo en que se logren los objetivos.
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas | No requiere actividades de direccién o supervision, ya que
no tiene personal a su cargo.

Requiere del conocimiento de las politicas generales de la
entidad y su aplicacién al resolver problemas que pueden
surgir con caracter de no previstos. Habitualmente labora
4.2 Por deberesy resultados en un equipo estrechamente vinculado a los resultados
finales de la entidad en un esfuerzo comprometido de
accién. Se demanda también capacidad de andlisis para
recomendar mejoras en procedimientos. El puesto implica
delegacién de poderes limitados con la consecuente
responsabilidad directa y personal respecto a su gestion.

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo, en volimenes importantes con posibilidades
4.3 En valoresy equipo considerables de dafio o pérdida; trabajo sujeto a
comprobaciones de frecuencia variable, sugiere Ila
aplicacion de fondos de acuerdo a las normas aplicables.
Relaciones Internas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacion y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de otras
areas internas de las que debe conseguir una accién, para
4.4 Relaciones Humanas obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el trato
con personas externas que le soliciten elementos diversos
tales como informacion o materiales o0 a la ves de las que
necesita pedir informacion o materiales.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
4.5 Manejo de informacién documentos y en general de informacion estimados como

confidencial de gran importancia confidencial, cuya diwulgacion puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
4.6 Seguridad de otros simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

X XXX |IX|X[X[X]|X]|X]|X| Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

X | X | X [ X | X |Remotas

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

Otros

X X[X[X] X

5.2 Tipo
Aspectos
©
(=} 3
i I N N
o n o [Te) >
— ~ Y} 3V L
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador
Mostrador
Vehiculo
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X

5.4 Enfermedades Profesionales

Asp ectos
©
© =
g O I I
o n o n >
— N~ [T) Nl LLI
Alergias X
QOido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros X
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
especifica y complementaria a la formacién profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.
6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestiéon de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos

Humanos.
Elaboro Autorizo Vo.Bo.
Gerente de Administraciony Finanzas| Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Coordinador Administrativo

1.2 Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Recursos Humanos
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |00

1.5 Ubicacién Gerencia de Administracion y Finanzas

1.6 Localizacién 10° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Subgerente de
Administracion

Jefe del departamento
de Recursos Humanos

Coordinador
Administrativo

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Dar seguimiento y control a los lineamientos establecidos por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, para cumplir con las
disposiciones.

2.2 Elaborar y apoyar en la realizacién de la ndmina, para cumplir con los tiempos
establecidos por la Entidad en la entrega de los reportes.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Verificar la existencia de solicitudes de informacién enviadas por el publico
general, a través del programa SISI, para darle seguimiento a estas. Para
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esto se accesa al programa y se verifica si existen solicitudes de
informacién, en caso de que hayan se elabora un oficio firmado por el
subgerente de administracién y se turna al area a la que le concierne
proporcionar la informacion.
3.1.2 Revisar las listas del personal, proporcionadas por los encargados de

llevar el control de entradas y salidas para determinar si existen
anomalias, y en caso de existencia llenar un reporte para que el empleado
y el gerente conozca los motivos esto, la finalidad de esta funcion es que
se puedan aclarar los retardos y/o faltas antes de que se pague la
quincena.

3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

Solicitar a los departamentos la informacion requerida a través de correos
electronicos para poder proporcionar la informacion al solicitante.

Enviar solicitudes al publico en general a través del SISI para cumplir con
las disposiciones establecidas por la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

3.3 Funciones quincenales

3.31

3.3.2

Elaborar la némina de los empleados a través del programa establecido
por la Entidad “Ramsal’, para que los empleados obtengan el pago
oportuno y correcto. Esto se realiza en base a las listas de asistencia y las
incidencias de la quincena.

Efectuar calculos manuales del impuesto retenido a los empleados en las
néminas, a fin de corroborar que no existan diferencias entre los célculos
proporcionados por el sistemaza de ndémina. Se realiza en base a célculos
obtenidos de la aplicacion de las tablas proporcionadas por la SHCP

3.4 Funciones mensuales

3.4.1

Supervisar que todas las areas hayan enviado la informacién actualizada
para los apartados del portal del API, a través del proveedor de la pagina
quién es el encargado de subir la informacién, y de esta manera cumplir
con las disposiciones del Instituto de Acceso a la Informacion

3.5 Funciones trimestrales

3.5.1

3.5.2

Elaborar los reportes establecidos por el IFAI (IFALFIC.2), relacionado con
aguellas solicitudes que no se proporcionaros al solicitante ya sea porque
son consideradas como reservadas o porgue no son competencia de la
entidad. A fin de que el IFAI cuente con la informacion que servira de
referencia para la elaboracion del informe anual.

Organizar las juntas ordinarias de Comité de informacion del IFAI, para
comunicar a los miembros acerca de las actividades realizadas y por
realizar del IFAl, asi como la elaboracion de las actas en donde conste
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cada uno de los puntos mencionados en la junta, de esta manera se
cumple con las disposiciones del la Ley.

3.6 Funciones semestrales

3.6.1 Solicitar a las unidades administrativas la actualizacién de los expedientes
clasificados como reservados, para que esta informacién sea capturada en
la pagina del IFAl el apartado denominado “indice de expedientes
reservados”, y cumplir con la disposiciones establecidas por la Ley Federal
de Transferencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

3.6.2 Elaborar los reportes establecidos por el IFAI (IFALFIC.1), relacionado con
aquellas solicitudes que se proporcionaron al solicitante. A fin de que el
IFAl cuente con la informacién que servira de referencia para la
elaboracion del informe anual.

3.6.3 Realizar la evaluacién de desempefio del periodo

3.7 Funciones anuales

3.7.1 Elaborar el céalculo anual de sueldos y salarios de los trabajadores a fin de
considerar las diferencias en las retenciones y en los pagos efectuados a
estos y ajustarlas en los siguientes periodos de pago.

3.7.2 Presentar las declaraciones anuales por sueldos y salarios de los
trabajadores por los cuales la empresa esta obligado a efectuar este
calculo, cumpliendo con la Ley del Impuesto sobre la Renta.

3.8 Funciones esporadicas

3.8.1 Organizar las juntas extraordinarias de Comité de informacién del IFAI
para comunicar a los miembros acerca las actividades realizadas o por
realizar fuera del periodo previsto en la junta ordinaria, asi como la
elaboracién de las actas en donde conste cada uno de los puntos
mencionados en la junta, de esta manera se cumple con las disposiciones
de la Ley

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000 el manual de

Gestion de Calidad y Ambiental de la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Jefe del departamento de | Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Recursos Humanos Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFILDE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

1.0 REQUERIMIENTOS

Técnico profesional, entendiendo este en aquellas carreras
de corta duracion que se estudian después de la
1.1 Escolaridad preparatoria, ene el campo técnico en areas
especializadas, generalmente de duracién no mayor a tres
afios, se consideran equivalentes los estudios
universitarios profesionales inconclusos.

Areas Administrativas.

Conocimientos basicos de administracion.
Paqueteria Computacional y de némina.

1.2 Conocimientos Conocimientos basicos de némina.
especificos Conocimiento de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién PuUblica Gubernamental,

reglamentos y lineamientos de la misma.
Conocimiento deseable de los sistemas de calidad y
ambiental ISO 9000 e ISO 14000

1.3 Experiencia Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones no siempre
relacionadas entre si.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

2.1 Trabajo Constancia para seguir un patrén de trabajo establecido.
Capacidad para seguir un sistema a la perfeccion.
Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccién para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

2.2 Sociales Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
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durante el trabajo.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
Discrecion.

Capacidad para ser extrovertido.
Necesidad de cooperar con la gente.

Capacidad para superar objeciones.

2.3 Negociacion Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.
2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

Capacidad de aprendizaje

2.5 Intelectuales Analisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

2.6 Redaccién Facilidad para la expresion escrita.
Comprensién verbal y escrita.

3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
3.1 Esfuerzo mental durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico minimo,
3.2 Esfuerzo fisico ya que permanece sentado o0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del
3.3 Presion de tiempo puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutr de manera econdmica 0
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcidén de los resultados
esperados.
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

No requiere actividades de direccion o supervision, ya que
no tiene personal a su cargo.

Se requiere la capacidad de atender un nimero
considerable de actividades no siempre relacionadas entre
si, con base en procedimientos no rutinarios. Su
responsabilidad es restringida o compartida dentro de un
grupo y limitada a determinados campos de accion dentro
de la entidad, compartiendo en su caso parte de ésta con
otras personas.

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el trato
con personas; el ocupante con frecuencia solicita informes,
datos o0 elementos de trabajo a otras &reas o
departamentos.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el trato
con personas externas que le soliciten elementos diversos
tales como informacion o materiales o a la ves de las que
necesita pedir informacién o materiales.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana  importancia  confidencial, cuya  arbitraria
divulgaciéon puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

X XXX |IX|X[X[X]|X]|X]|X| Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

X | X | X [ X | X |Remotas

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XX [X] X

Otros

5.2 Tipo
Asp ectos
©
(=} 3
i I N N
o n o [Te) >
— ~ Y} 3V L
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador o
Mostrador -
Vehiculo .
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X

5.4 Enfermedades Profesionales

Asp ectos
©
© =
g O I I
o n o n >
— N~ [T) Nl LLI
Alergias X
QOido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades que
demanda el puesto con un minimo de capacitacion o adiestramiento
durante las horas normales de trabajo, con una inversion de tiempo que no

rebasa de 50 horas.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.
Jefe del departamento de Recursos Gerente de Administracién y Finanzas Subgerente de Administracion
Humanos
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

JEFE DE RECURSOS MATERIALES

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Jefe de Recursos Materiales

1.2 Jefe Inmediato Subgerente de Administracion

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |03

1.5 Ubicacién Gerencia de Administracion y Finanzas
1.6 Localizacién IV Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerente de Administracion
y Finanzas

Subgerente de
Administracion

Jefe de Recursos
Materiales

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Administrar los recursos materiales asegurando el suministro de insumos necesarios
para el funcionamiento de la API, cumpliendo con la normatividad establecida por las
leyes, reglamentos y disposiciones de la Administracién Publica.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11
3.1.2

3.1.3
3.14
3.15

3.16
3.1.7
3.1.8

3.1.9

Generar y mantener actualizado el padrén de proveedores
Coordinar la adquisicion de bienes cumpliendo las politicas

correspondientes establecidas.

Verificar la documentacién entregada por los proveedores para su pago.
Verificar que las areas cuenten con todos los servicios requeridos.
Recibir la requisicién de bienes y/o servicios de las diferentes areas de la

organizacion.

Supervisar las cotizaciones de suministros y servicios de API.
Verificar saldos presupuestales antes de realizar alguna compra.
Finca el pedido de bienes y servicios, una vez autorizada la compra por el

jefe de area.
Atender a proveedores y contratistas.

3.2 Funciones semanales

3.21

Programas pago a proveedores y contratistas.

3.3 Funciones mensuales

3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.34

Asistir a la reunién mensual del comité de adquisiciones.
Elaborar y presentar los informes de SHCP, SECOFIy SECODAM.

Entregar provisiones contables para el cierre mensual.

Elabora y entrega vales de combustible a los empleados que lo soliciten,

previa autorizacion del subgerente de Administracion.

3.4 Funciones trimestrales

3.4.1
3.4.2
3.4.3

Actualizar el catadlogo de activos fijos de la empresa.
Prescindir la junta del comité de enajenaciones.

Elaborar y presentar los informes de SHCP, SECOFIy SECODAM.

3.5 Funciones semestrales

351

Elaborar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

3.6 Funciones anuales

3.6.1
3.6.2
3.6.3

Elaborar y presentar los informes de SHCP, SECOFIy SECODAM.

Elaborar el programa anual de Adquisiciones.
Elaborar el programa anual de enajenaciones.
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3.7 Funciones esporadicas

3.7.1
3.7.2
3.7.3
3.7.4

Supervisar y dar seguimiento a los contratos de los servicios externos.
Supervisar el control de los vehiculos automotores de API.

Participar en el desarrollo de Programas y Eventos especiales.

Asistir a las oficinas centrales en México, D.F. a presentar reportes, recibir
instrucciones, a capacitacion y a dar seguimiento a los contratos.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestidn de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo

Vo. Bo.

Vo. Bo.

Subgerente de
Administracién

Gerente de Administraciony
Finanzas

Subgerente de Administracion

Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y

Ambiental
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[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

JEFE DE RECURSOS MATERIALES

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional. Incluye este grupo
profesionales que continlen estudios para obtener un
postgrado, especialidad, maestria o una segunda carrera,
sin haberla concluido.

Licenciado en Derecho, Contador Publico o afin.

1.2 Conocimientos Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y
especificos ambiental ISO 9000 e ISO 14000

Manejo de paquetes de trabajo

Conocimiento de la Ley de Adquisiciones

1.3 Experiencia Requiere de cuatro a seis afios de experiencia en un
puesto similar, ya que realiza actividades complejas que
no siempre estan relacionadas entre si y/o necesita
coordinar o supervisar subordinados.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

2.1 Trabajo Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

Orden y organizacion.

Satisfaccién para mantenerse en el puesto actual
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Capacidad de ser diplomético y cooperativo.

2.2 Sociales Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo
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2.3 Negociacion

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

2.6 Creacion

2.7 Redaccién

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

Conocimientos de cultura general.
Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Don de mando.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion
Pensamiento abstracto

Creatividad para generar ideas nuevas.
Capacidad de vision para planear el futuro a gran escala.

Facilidad para la expresién escrita.
Comprension verbal y escrita.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental durante
periodos largos que pueden cubrir hasta el 75% del
tiempo, trabaja con posibilidades de error dificilmente
detectables.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia y de dificil solucidén o recuperacion, define
que hacer y el tiempo en que se logren los objetivos.
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4.0 RESPONSABILIDADES

Requiere dirigir y supervisar en forma directa las

4.1 En la direccion de personas | actividades de una unidad especializada, controlando
calidad, rendimiento y costo de los trabajos realizados; asi
mismo, demanda la atencién de problemas sencillos del
personal a su cargo.

Requiere del conocimiento de las politicas generales de la
4.2 Por deberesy resultados entidad y su aplicacion al resolver problemas que pueden
surgir con caracter de no previstos. Habitualmente labora
en un equipo estrechamente vinculado a los resultados
finales de la entidad en un esfuerzo comprometido de
accion. Se demanda también capacidad de andlisis para
recomendar mejoras en procedimientos. El puesto implica
delegacion de poderes limitados con la consecuente
responsabilidad directa y personal respecto a su gestion.

4.3 En valoresy equipo Requiere del manejo de bienes y/o fondos en volimenes
muy amplios con elevadas posibilidades de dafio o
pérdidas, trabajo sujeto a comprobaciones de frecuencia
variable y tiene facultades de decision respecto a su uso y
aplicacion.

Relaciones Internas: Requiere de considerable tacto,

4.4 Relaciones Humanas habilidad de comunicacién y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de otras
areas internas de las que debe conseguir una accién, para
obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Relaciones Externas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacién y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de
empresas externas de las que debe conseguir una accion,
para obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
4.5 Manejo de informacién documentos y en general de informacién estimados como

confidencial de gran importancia confidencial, cuya divulgacién puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
4.6 Seguridad de otros simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.
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5.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

5.1 Habilidades Complementarias

511

Requiere de una capacitacion especifica y complementaria a la formacion
profesional de su titular, que puede variar entre 300 y 400 horas ya que
debe dominar varias disciplinas asi como las politicas institucionales para
elaborar programas relativos a su ambito de competencia.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestidon de Calidad.

6.3 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recursos
Humanos.
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Asistente de Recursos Humanos

1.2 Jefe Inmediato Jefe del departamento de Recursos Humanos
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus rdenes | 00

1.5 Ubicacion Gerencia de Administracion y Finanzas

1.6 Localizacién 8° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Subgerente de
Administracion

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliar de Recursos
Humanos

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Auxiliar en la administracion de los recursos humanos mediante el correcto uso de
estrategias que logren un ambiente laboral de efectividad en todas las areas.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Revisar y dar seguimiento al buzdén de sugerencias tanto fisico como
electronico, esto se lleva a cabo por medio del correo electrénico, con el
cual se llenan formatos de quejas y/o sugerencias para que,
posteriormente, se puedan llevar a cabo las acciones pertinentes. La
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3.1.2

3.1.3

finalidad del buzon es la estar al tanto de las necesidades o inquietudes del

personal en general.

Proporcionar apoyo al personal que lo requiera, en situaciones de conflicto,
duda o inquietud laboral, esto se lleva a cabo de manera personal
generalmente, con la finalidad de que todo el personal de la empresa se
sienta con el apoyo necesario en momentos de conflicto o inquietud.

Dar seguimiento a las necesidades y dudas del personal surgidas de las

diferentes pruebas aplicadas, estas necesidades pueden ser detectadas

por medio de baterias de pruebas, pruebas para detectar necesidades en

el clima laboral. La finalidad de esta funcién es la de cubrir la mayor parte
de necesidades del personal para que tengan un clima laboral 6ptimo y
cuenten con los materiales necesarios para llevar a cabo sus labores de

manera adecuada.

3.2 Funciones semanales

3.2.1

Dar a conocer al Gerente y al Subgerente del departamento de

Administracién los cambios y avances realizados durante la semana y la

planeacion para la siguiente semana, esto se lleva a cabo de manera
personal con los documentos que fueran necesarios para demostrar los
avances, la finalidad de esta actividad es que éstos estén al tanto del
trabajo que se esté llevando a cabo, den su punto de vista y dirijan las

nuevas acciones a realizar.

3.3 Funciones mensuales

3.3.1

3.3.2

3.3.3

Llevar a cabo el proceso completo del “ empleado del mes”, para esto se
reparten papeletas al personal en las que estan especificadas las
cualidades que deberan calificar en su grupo de trabajo, todos los
empleados de la empresa participan por lo que estan divididos en cinco
grupos de acuerdo a su area de trabajo, al terminar la votacion se hace el

conteo y la persona que sea mencionada mayor nimero de veces por su

grupo es el “empleado del mes”. Posteriormente se realizan diplomas y
reconocimientos que seran colocados en los departamentos
correspondientes. La finalidad del “ empleado del mes” es la de motivar a
los empleados que se hayan esforzado mas durante ese periodo del
tiempo e incitar a los demas a esforzarse y a ser mejores.

Elaborar el listado de los cumpleafios del mes y colocarlo en el periédico
mural de Administracion, esto es para que los empleados sientan que se

les esta dando la importancia suficiente por parte de la empresa y para que

sus compafieros recuerden sus cumpleafios.

Organizar y llevar a cabo reuniones bimestrales para la celebracién de
todos los empleados que hayan cumplido afios durante ese mes y para

gue haya una convivencia entre todo el personal. Para llevar a cabo estas

reuniones se llega a un acuerdo de la fecha en la que se puede realizar, se
hace una invitacion firmada por el director y se le reparte a todos los
empleados de la empresa, se organiza y se llevan a cabo todas las
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acciones y compras pertinentes y se lleva a cabo la reunién en el area de
la palapa.

3.4 Funciones semestrales

3.4.1 Aplicaciény revision de pruebas que permiten hacer mediciones concisas
del clima laboral y elaborar sus reportes correspondientes. Esta funcion se
lleva a cabo por medio de la aplicacion de manera personal del
cuestionario elaborado para este fin, con esta informacion proporcionada
por todos los empleados se elabora el reporte correspondiente en el que
estan incluidas las principales necesidades y deficiencias y un programa
de accién que sera revisado y firmado por el director general, los gerentes
y subgerentes de las diversas areas.

3.4.2 Elaborar la evaluacién de desempefio del semestre.

3.5 Funciones anuales

3.5.1 Asistir en el disefio y seguimiento de los programas de capacitacion, los
cuales se toman de las pruebas de deteccion de necesidades de
capacitacion, pruebas de habilidades y evaluaciones de desempefio y de
competitividad. La finalidad de esta funcién es que los empleados cuenten
con los conocimientos necesarios para llevar a cabo sus labores de
manera adecuada.

3.6 Funciones esporadicas

3.6.1 Auxiliar al jefe del departamento de recursos humanos en las labores en
las que fuera necesario. La finalidad de esta funcién es la de hacer menos
fuerte la carga de trabajo del jefe del departamento para poder lograr las
metas en el tiempo establecido.

3.6.2 Felicitar a todos los empleados de empresa en el dia de su cumpleafios.
Para esto, el auxiliar de recursos humanos deberd ir al lugar de trabajo de
la persona que cumple afios llevando consigo un pequefio pastel como
obsequio.

3.6.3 Actualizar los procedimientos y analisis de puesto del manual de
organizacion.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)
4.1 cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de

Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Jefe del departamento de | Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Recursos Humanos Finanzas Gestion de Calidad y

Ambiental )
[89]
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Pasante o Licenciado en Psicologia o Administraciéon

1.2 Iniciativa y Criterio Toma de decisiones
Manejo de conflictos
Cumplimiento de objetivos

Dominio del espariol

Aplicacion e interpretacion de pruebas psicométricas

Conocimiento de técnicas de elaboracién de herramientas

1.3 Conocimientos de medicién del ambiente y de habilidades del personal
Especificos Conocimiento de paqueteria Office

Conocimientos deseables de ISO 9001 y de ISO 14001

Conocimientos deseables en manejo de archivos

Excelente ortografia y redaccion

1.4 Experiencia Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

2.0 HABILIDADES

Constancia para seguir un patron de trabajo establecido.
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

3.1 Trabajo Orden y organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual

Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizaciéon de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Capacidad para actuar con diplomacia y en cooperacién
con la gente

4.2 Sociales Facilidad para organizar diferentes tipos de gente

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios

Capacidad para expresarse con fluidez
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4.3 Negociacion

4.4 Numéricas

4.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

Capacidad para resolver conflictos humanos
Habilidad para superar objeciones
Capacidad para persuadir a otros

Capacidad para realizar operaciones aritméticas sencillas

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
responsabilidades de errores detectables facilmente
por el mismo ocupante Y0 en operaciones
subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades del puesto se realicen
con puntualidad a fin de no alterar el orden de otros.
Es supervisado en funcién del resultado esperado.

Requiere de la asignacion y revision de trabajos
rutinarios y sencillos; durante una parte de la jornada,
el ocupante desarrolla  ademas actividades
semejantes a estas.

Se requiere la capacidad de atender un ndmero
considerable de actividades no siempre relacionadas
entre si, eventualmente participa en actividades
directamente vinculadas a los resultados ultimos de la
empresa. Su responsabilidad es restringida o
compartida dentro de wun grupo y limitada a
determinados campos de accién.

Es responsable unicamente del manejo adecuado de
los muebles y del equipo asignados al puesto.
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4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente
Aspectos 3 o
lluminacion X
Olores X
Emanaciones X
Humedad X
Resequedad X
Corrientes X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Ruido X

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en
el trato con personas; el ocupante con frecuencia
solicita informes, datos o elementos de trabajo a otras
areas o departamentos.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto
en el trato con personas externas que le soliciten
elementos diversos tales como informacion o
materiales o a la ves de las que necesita pedir
informacioén o materiales.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos
ylo del conocimiento de ciertos informes, estimados
de mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacion puede ocasionar a la entidad dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No se requiere que responda por la seguridad de
otros, simplemente debe cumplir con las normas
establecidas y cuidar de su propia seguridad.

5.2 Tipo
Aspectos
< E
e = - -
Sle(8|8|a
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador —
Mostrador -
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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5.3 Accidentes de trabajo

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos o Aspectos
0w |8 * =
© ] (7] ol ©
e} o [49] - ° =
Sl2|s|g Sls s s |5
|53 g 8l lwl|lo |wlS
- wloguw o Alergias S I B v
Caidas X = X
ido
Olores X . X
Cortaduras X Vista X
Mutilaciones Sistema _ X
X Respiratorio
Quemaduras X Sistema X
Nervioso
Golpes
P X Sistema
Choques X Digestivo
Eléctricos otros X
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades que
demanda el puesto con un minimo de capacitacion o adiestramiento
durante las horas normales de trabajo, con una inversion de tiempo que no

rebasa de 50 horas.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.
Jefe del departamento de Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
Recursos Humanos
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO A
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[ DESCRIPTIVO DE PUESTO [ CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Auxiliar Administrativo

1.2 Jefe Inmediato Jefe del departamento de Recursos Materiales
1.3 Empleados en el puesto 03

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |00

1.5 Ubicacién Gerencia de Administracion y Finanzas

1.6 Localizacién Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Subgerente de
Administracion

Jefe de Recursos
Materiales

Auxiliar
Administrativo

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Asistir al area de Recursos Materiales para asegurar disponibilidad en los mismos
cuando sean requeridos.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Realizar trdmites administrativos para compra de bienes o0 servicios
cuando sean requeridos, se recibe la requisicién y en base a esta se cotiza
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con varios proveedores y en base a esto se elige el proveedor que
proporcionara el bien o el servicio. La finalidad de esta funcién es que toda
la empresa cuente con los insumos necesarios para su realizar trabajo.

3.1.2 Realizar otras tareas administrativas encomendadas por el jefe de
departamento o subgerente de administracion. Entre estas se encuentra la
entrega de documentacion a otras dependencias, recoger la
correspondencia en el servicio postal, atender a los proveedores cuando
se requiera, apoyar en la logistica de eventos.

3.1.3 Realizar pedidos de bienes y/o servicios via telefénica o personal. Esto se
lleva a cabo en base a las cotizaciones realizadas.

3.1.4 Recibir y verificar el buen estado y calidad de los bienes y servicios
proporcionados por los proveedores, en base a la conformidad del area
solicitante.

3.1.5 Entregar a las diferentes areas de la organizacién los bienes y/o servicios
requeridos. Esto se realiza dependiendo del bien solicitado, si es necesario
se entrega en el area que lo solicito de lo contrario acuden al area de
recursos materiales para su entrega. En el caso de los servicios es
directamente en el area.

3.1.6 Realizar tramites administrativos oficiales ante autoridades federales,
estatales y municipales. Estas se realizan de acuerdo a la importancia o
seriedad del asunto y de las personas que sean requeridas para llevarlo a
cabo.

3.1.7 Revisar con el jefe de departamento las requisiciones recibidas para
monitorear su seguimiento. Esta actividad se realiza para verificar si las
requisiciones estan siendo atendidas adecuada y oportunamente y
monitorear el grado de avance y a la vez recibir otras requisiciones para su
atencion.

3.1.8 Realizar seguimientos al inventario fisico en el Sistema Integral de
Administracién (SIA). Actividad que se realiza cuando se adquieren bienes
inmuebles de la empresa. Se hace entrega al personal que solicitoé el bien,
se registra en el programa mencionado y se le elabora el resguardo
correspondiente. Esto se realiza para llevar el control y la cuantificacién de
los bienes de la empresa.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) Y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 y el manual de Gestion de
Calidad y Ambiental de la organizacién establecida en sus procedimientos e
instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Jefe de Recursos Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Materiales Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad

1.2 Conocimientos

especificos

1.3 Experiencia

2.0 HABILIDADES

2.1 Trabajo

2.2 Sociales

2.3 Negociacion

2.4 Numéricas

2.5 Redaccién

2.5 Intelectuales

[PERFIL DE PUESTO | CODIGO: APF-PRO-GAF-F-09 |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

Estudios béasicos concluidos hasta el segundo o tercer
grado de preparatoria. Se consideran equivalentes los
estudios de bachillerato, vocacional o estudios técnicos
con plan de estudios después de secundaria.

Conocimientos deseables de ISO 9001 y de ISO 14001
Conocimientos Basicos de Computacion

Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para seguir un sistema al perfeccion.

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

Orden y organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo.

Sentido de responsabilidad.

Necesidad de cooperar con la gente.

Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.
Comprensién verbal y escrita.

Capacidad de aprendizaje

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion
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3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
3.1 Esfuerzo mental durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
3.2 Esfuerzo fisico periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
3.3 Presion de tiempo el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutr de manera econdmica 0
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados
esperados.

4.0 RESPONSABILIDADES

No requiere actividades de direcciéon o supervision, ya que
4.1 En la direccion de personas | no tiene personal a su cargo.

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas
entre si, todas sencillas; obedecen al seguimiento de
4.2 Por deberesy resultados instructivos claros y precisos. Tienen una responsabilidad
indirecta, por su labor de apoyo a terceros directamente
involucrados.

4.3 En valoresy equipo Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volimenes pequefios, con escasa posibilidades
de dafio o pérdida; trabaja sujeto a estrecha vigilancia y
comprobaciones inmediatas.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
4.4 Relaciones Humanas como informacion o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacién o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacion o materiales.
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4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

XAX XXX X[X|X|X|X|[X]| Buenos

Ruido

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana  importancia  confidencial, cuya  arbitraria
divulgacion puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.

5.2 Tipo

Aspectos

Eventual

100 %
75 %
25 %

Interior
Exterior

X [X] 50 %

Escritorio

x

Maquina o PC X

Restirador

Mostrador

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

XX [X]X|X

Manejando
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5.3 Accidentes de trabajo

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos| [ ® Aspectos
) ©
©
é m g g o\o o < < ‘E
S c|l & | o o ||| |o
> ol ® 1= S |w |o |w >
) O Q Py _ — N~ 0 N LU
] w | Alergias X
Caidas X Oido X
Olores X H
Vista X
Cortaduras X -
_ Sistema X
Mutilaciones X Respiratorio
Sistema
Quemaduras X Nerioso X
Golpes X Sistema X
Chogues X Digestivo
Eléctricos otros X
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades que
demanda el puesto con un minimo de capacitacion o adiestramiento
durante las horas normales de trabajo, con una inversion de tiempo que no
rebasa de 50 horas.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboré Autorizo Vo.Bo.

Jefe de Recursos Materiales Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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[ DESCRIPTIVO DE PUESTO [ CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO C

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Auxiliar Administrativo

1.2 Jefe Inmediato Jefe de Recursos Materiales

1.3 Empleados en el puesto 03

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |00

1.5 Ubicacién Gerencia de Administracion y Finanzas
1.6 Localizacion 8° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Subgerencia de
Administracion

Jefe de Recursos
Materiales

Auxiliar
Administrativo

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Apoyar al area de recursos materiales en trdmites administrativos para la adquisicion
de bienes y/o servicios requeridos y en el control de proveedores de la entidad.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.15
3.1.6

Revisar y verificar que la documentacién de pago a proveedores esté
completa y cumpla con los requisitos administrativos para solicitar el pago.
Para esto se verifica que las facturas y recibos de pago tengan los datos
adecuados (la direccion, el registro de API, las cantidades correctas, fecha
de vencimiento, entre otros). La finalidad de esta funcion es que los pagos
puedan ser realizados de manera oportuna.

Recibir y revisar las requisiciones de bienes y/o servicios de las diversas
areas de la empresa. Para esto se verifica que cuenten con los datos
pertinentes y se las turna a revision y firma al jefe del departamento o
Subgerente de Administracion, se le agrega su ndimero consecutivo y se
asienta en el libro de requisiciones, posteriormente se le entrega copia a
Auxiliar Administrativo B para su cotizacion. La finalidad de esta funcién es
la de poder brindar a la empresa los servicios o bienes que requieren.
Transmisién de Fax a los proveedores externos de la empresa y a la
coordinacién general. La finalidad de esta funcién es la de mantener la
comunicaciéon y proveer de informacién necesaria a las personas
pertinentes

Elaboracion de oficios dirigidos a la coordinacién general, a otras areas
internas de la empresa y a proveedores, para obtener y proveer de datos
necesarios a las personas que lo soliciten.

Realizar pedidos de bienes y/o servicios via telefonica.

Entrega de guias de Aero Flash solicitadas por todas las gerencias de la
empresa. Para esta funcion se solicitan las guias, se asientan en la
bitacora (Numero de folio, quien la solicita, quien la envia, a donde la
envian, fecha, y firma ) y cuando lo requieren las gerencias las solicitan y
se les entrega.

3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

Hacer solicitudes de cheque, para esto, se llena un formato con nombre
del beneficiario y se recaban las firmas de solicitante y autorizacion. Su
funcién es que se puedan tramitar los pago.

Elaborar lista de pago a proveedores en el sistema, para esta funcién se
reciben del proveedor la factura y en su caso orden de servicio o compra,
una vez revisados los documentos se programan los pagos, de esta
manera se puede llevar un adecuado control de los pagos y estos pueden
hacerse de manera oportuna.

3.3 Funciones quincenales

3.31

Programar pagos a los empleados que cobran por honorarios, para esto
entregan sus recibos de pagos con su respectivo informe de trabajo,
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firmado por su jefe inmediato, se revisa que esté correcta la factura, se
formula la solicitud de cheque, se recaban las firmas de solicitud y de
autorizacidén y se registran en el programa del SIA. Ya firmados se turnan a
tesoreria.

3.4 Funciones mensuales

3.4.1

3.4.2

343

3.4.4

345

3.4.6

Llevar a cabo la programacién de provisiones, para esto se sacan copias
de las facturas, se hace asienta en la bithcora, se autoriza por el
subgerente y se turna a contabilidad.

Llevar el control de los vehiculos oficiales de la empresa, para esta
finalidad se lleva una bitacora por cada vehiculo, que incluye la fecha y el
nimero de factura amparados con su copia de requisicion, cotizacion y
orden de trabajo o pedido.

Llevar el control de gasolina, se llenan unos formatos con el centro de
costo, cantidad en litros, precio de la gasolina, numero de placa, sello de la
empresa, se formulan los recibos de gasolina, se prepara un formato de
reporte por cada vehiculo para control en kilometraje, estos datos se llevan
en un programa computacional elaborado para dicha finalidad.

Llevar el control de los teléfonos, para esto se lleva una bithcora de los
recibos telefénicos, se fotocopian los recibos, se hacen oficios y se les
entregan a las personas que tiene asignado el teléfono para que ellos los
revisen. La finalidad de esta funcion es que pueda llevarse un control de
las llamadas oficiales y para que sea devuelto el importe a tesoreria en el
caso de las que no lo son.

Llevar el control de los pagos realizados a la Comision Federal de
Electricidad, para esto, se lleva una bitacora de pago, se sacan copias y se
tramita el pago.

Llevar el control de los pagos del agua potable, para esta finalidad se lleva
la bitAcora de pago, se sacan copias y se tramita el pago.

3.5 Funciones trimestrales

3.51

Elaborar el listado de las requisiciones presentadas, las que se elaboraron,
las que se cancelaron y las que se suministraron y se turna al jefe de
recursos materiales, del mismo modo se hace con las érdenes de servicio
y los pedidos. La finalidad de esta funcién es tener un control de estos
documentos.

3.6 Funciones semestrales

3.6.1

Realizar la evaluacion de desempefio del semestre
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3.7 Funciones esporadicas

3.7.1

Ir a las oficinas de Servicio Postal, a Telmex, a la Comision de Agua
Potable y a la Comision Federal de Electricidad, para llevar oficios o
realizar aclaraciones cuando fuera necesario.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000 y el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental de la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo

Vo. Bo.

Vo. Bo.

Jefe de Recursos
Materiales

Gerente de Administracion Y
Finanzas

Subgerente de Administracion

Jefe del depto. de Sistemas

Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO C

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Estudios basicos concluidos hasta el segundo o tercer
grado de preparatoria. Se consideran equivalentes los
estudios de bachillerato, vocacional o estudios técnicos
con plan de estudios después de secundaria.

1.2 Conocimientos Técnicas de archivo
especificos Conocimientos de Paqueteria Office
Conocimientos deseables de ISO 9000 e ISO 14000

1.3 Experiencia Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

2.0 HABILIDADES

Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para seguir un sistema al perfeccion.

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

2.1 Trabajo Orden y organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual

Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

2.2 Sociales Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo.

Sentido de responsabilidad.

Necesidad de cooperar con la gente.

2.3 Negociacion Capacidad para superar objeciones.
2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.
2.5 Redaccién Comprensién verbal y escrita.
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Capacidad de aprendizaje
2.5 Intelectuales Juicio critico y sentido comun

3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
3.1 Esfuerzo mental durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico minimo,
3.2 Esfuerzo fisico ya que permanece sentado 0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
3.3 Presion de tiempo el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutr de manera econémica O
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados
esperados.

4.0 RESPONSABILIDADES

No requiere actividades de direcciéon o supervision, ya que
4.1 En la direccion de personas | no tiene personal a su cargo.

Comprende actividades rutinarias de baja o ninguna
complejidad, sujetas a o6rdenes precisas, claras y sin
4.2 Por deberesy resultados variacion. La responsabilidad solo aplica por el trabajo que
realiza y apoya directamente a los fines de la entidad, con
responsabilidad difusa respecto a su relacion con los
resultados finales.

4.3 En valoresy equipo Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacion o materiales, para evitar fricciones o
4.4 Relaciones Humanas problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacién o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacién o materiales.
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4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente
Aspectos 3 o
lluminacion X
Olores X
Emanaciones X
Humedad X
Resequedad X
Corrientes X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Ruido X

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana  importancia  confidencial, cuya  arbitraria
divulgaciéon puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.

5.2 Tipo
Aspectos

< E
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador
Mostrador
Vehiculo
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos| |8 Aspectos
Qo
® ©
] o %) >
< 5 21 o] o\o o o < <
K 2|83 o [ |8 |2 e
>S|lc | ® | € S |w |o |w >
IR 13| e i = [N b |« |0
m|© |4 | Alergias X
Caidas X oo X
Olores X H
Vista X
Cortaduras X -
_ Sistema X
Mutilaciones X Respiratorio
Sistema
Quemaduras X Nerioso X
Golpes X Sistema X
Choques Digestivo
Eléctricos X otros X
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades que
demanda el puesto con un minimo de capacitacion o adiestramiento
durante las horas normales de trabajo, con una inversion de tiempo que no
rebasa de 50 horas.

6.2 Programa de capacitacion impartido por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartido por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Jefe de Recursos Materiales Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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[ DESCRIPTIVO DE PUESTO [CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

SUBGERENTE DE FINANZAS

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Subgerente de Finanzas

1.2 Jefe Inmediato Gerente de Administracién y Finanzas
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes | 02

1.5 Ubicacion Gerencia de Administracion y Finanzas
1.6 Localizacién 3° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Director General

Gerente de Administracion
y Finanzas

Subgerente de
Finanzas

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Supervisar el manejo de los recursos financieros, elaborar los estados presupuestales
y validar los estados financieros.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Firmar cheques, transferencias y pago de impuestos, se corrobora en base
la firma de autorizacién del area respectiva para cumplir con la politica
para la liberacién de los recursos que exige sea mancomunada.
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3.1.2 Revisar y dar visto bueno de pélizas de ingreso, egreso y diario, se hace
corroborando con la documentacion soporte para cumplir con las politicas
establecidas.
3.1.3 Asignar partida presupuestal a las requisiciones diarias, se hace a través

del sistema para cumplir con el proceso y tramite de pagos.

3.2 Funciones mensuales

3.21

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

Llenar los formatos del Sistema Integral de Informacion del area financiera
presupuestal, capturando al sistema la informacién que se procesa en el
area de contabilidad para cumplir con los requerimientos establecidos por
normatividad.

Rendir informes sobre el presupuesto ejercido, comparativo con el
presupuesto autorizado, se hace en base a la informacién que procesa el
area de contabilidad para dar seguimiento al presupuesto, asi como rendir
informacion para la toma de decisiones en forma oportuna.

Realizar conciliacion de los ingresos que reporta el sistema de facturacion
contra los reportados por el &rea de contabilidad, para verificar que la
informacién es veras y confiable.

Revisar y dar visto bueno la emisidn de los estados financieros,
corroborando que las cifras que se reportan sean veraces, para una toma
de decisiones en forma oportuna a los directivos de la entidad.

Revisar el calculo de los impuestos de la contraprestacién verificando que
los datos proporcionados por el area de tesoreria sean correctos y dar
cumplimiento a las obligaciones normativas establecidas.

3.3 Funciones trimestrales

3.3.1

Rendir informacion financiera contable y presupuestal para el consejo de
administracion y comité de control y auditoria a través de los formatos
establecidos.

3.4 Funciones semestrales

34.1

3.4.2

Elaborar el informe semestral de la cuenta publica de la Hacienda Federal,
a través del llenado de los formatos para cumplir con la normatividad
establecida.

Elaborar, en caso que se requiera, las readecuaciones presupuestales a
través de la coordinacion de puertos y marina mercante con el fin de que
los objetivos y los presupuestos vayan acorde a lo logrado.

3.5 Funciones anuales

351

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de la entidad obteniendo de
todas las &reas los requerimientos, programas anuales, metas a alcanzar
para llenar los formatos y presentar a las coordinacion de Puertos y Marina
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Mercante para obtener la autorizacion de la SHCP el presupuesto del
ejercicio.

3.5.2 Rendir un informe de la cuenta publica federal anual, a través de la
elaboracién de conciliaciones contables-presupuestales y programaticas
llenando los formatos que solicite la SHCP para cumplir con la
normatividad establecida.

3.5.3 Atender los requerimientos de informacion que solicita el despacho de
auditoria externa proporcionando la informacion requerida en el tiempo
establecido para cumplir con los objetivos establecidos de la entidad.

3.6 Funciones esporéadicas

3.6.1 Atender la demanda de informacién de la Coordinacion de Puertos y
Marina Mercante relacionada con el area financiera, para satisfacer los
requerimientos de ésta para un mejor control con respecto a la entidad.

3.6.2  Atender los requerimientos de informacidn que solicita el &rea de auditoria
interna proporcionando la informacién requerida en el tiempo establecido
para cumplir con los objetivos establecidos de la entidad.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elabor6 Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Gerente de Administracion| Gerente de Administracion | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
y Finanzas y Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad

1.2 Conocimientos
especificos

1.3 Experiencia

2.0 HABILIDADES

2.1 Trabajo

2.2 Sociales

| PERFIL DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

SUBGERENTE DE FINANZAS

Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional.
Contador PUblico

Contabilidad Gubernamental

Contabilidad financiera

Finanzas

Fiscal

Administracion

Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y
ambiental ISO 9000 e ISO 14000

Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especfifico de las actividades del puesto.

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccidon para mantenerse en el puesto actual
Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizaciéon de documentos.
Apego a las normas, procesos y disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.
Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
Discrecion.

Honestidad
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2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Don de mando y/o manejo de personal.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje
Analisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental durante
periodos largos que pueden cubrir hasta el 75% del
tiempo, trabaja con posibilidades de error dificilmente
detectables.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico minimo,
ya que permanece sentado 0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia y de dificil solucién o recuperacion,

Requiere dirigir y supervisar, mediante subalternos con
funciones técnicas administrativas o de supervision, el
desarrollo de actividades y operaciones de una unidad,
responde directamente de los resultados generales
obtenidos por sus subalternos.

Requiere del conocimiento de las politicas generales de la
entidad y su aplicacion al resolver problemas que pueden
surgir con caracter de no previstos. Habitualmente labora
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

en un equipo estrechamente vinculado a los resultados
finales de la entidad en un esfuerzo comprometido de
accion. Se demanda también capacidad de andlisis para
recomendar mejoras en procedimientos. El puesto implica
delegacion de poderes limitados con la consecuente
responsabilidad directa y personal respecto a su gestion.

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volimenes limitados, con posibilidades de dafio o
pérdida; trabajo sujeto a comprobaciones periddicas. El
puesto implica control 0 manejo mancomunado de cuentas
bancarias y su aplicacion se da en funcion de los
presupuestos y programas aprobados.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; el ocupante con frecuencia solicita
informes, datos o elementos de trabajo a otras areas o
departamentos.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacion o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
documentos y en general de informacién estimados como
de gran importancia confidencial, cuya divulgacion puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

X XXX |IX|X[X[X]|X]|X]|X| Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XX [X] X[X|X]|X|[X[X]|X|Remotas

Otros

5.2 Tipo
Asp ectos

< E
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador -
Mostrador -
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X

5.4 Enfermedades Profesionales

Asp ectos
©
© =
g O I I
o n o n >
— N~ [T) Nl LLI
Alergias X
QOido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 Requiere de una capacitacion especffica y complementaria a la formacién
profesional de su titular, que puede variar entre 300 y 400 horas ya que
debe dominar varias disciplinas asi como las politicas institucionales para
elaborar programas relativos a su &mbito de competencia.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Gerente de Administracion y Finanzas

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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[ DESCRIPTIVO DE PUESTO [ CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

JEFE DE TESORERIA

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Jefe del departamento de Tesoreria

1.2 Jefe Inmediato Subgerente de Finanzas

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |02

1.5 Ubicacién Gerencia de Administracion y Finanzas
1.6 Localizacién 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerente de Administracion
y Finanzas

Subgerente de Finanzas

Jefe del Departamento
de Tesoreria

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Cobrar los diferentes servicios que proporciona la entidad, asi como el pago oportuno
a proveedores.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Verificar y conciliar los pagos por concepto de almacenaje realizados
directamente al banco emitiendo el reporte respectivo, para facturar los
pagos realizados por este concepto.
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3.1.2 Dar seguimiento a las instrucciones del gerente de administracion y
finanzas en cuanto a la administracion de los recursos financieros, elaborar
el reporte de bancos diario donde se reflejan los plazos, tasas de interés y
saldos de las inversiones, para tener informacion real y actualizada para la
toma de decisiones.

3.1.3 Revisar y verificar la correcta elaboracion de las facturas.

3.1.4 Elaborar el reporte de cobranza, en base a lo facturado y cobrado durante
el dia, para posteriormente ser turnado al departamento de contabilidad.

3.1.5 Efectuar con oportunidad los traspasos bancarios segun sean las
necesidades de la entidad para cubrir compromisos financieros.

3.1.6 Llevar el control de la caja chica de la entidad para poder cumplir con los
requerimientos diarios de los diferentes departamentos.

3.1.7 Llevar el control de la cartera de clientes por cobro de servicios, rentas y
derechos portuarios.

3.1.8 Estar en comunicacion constante con el departamento de operaciones por
los diferentes cobros que se originan de esa area para poder facturar a
tiempo y cumplir en tiempo y forma con los clientes.

3.1.9 Apoyar al Gerente de Administracion y Finanzas en los trabajos que
requiera el mismo.

3.1.10 Atencidn a clientes via telefénica en cuanto a saldos y tarifas y/o

aclaraciones.

3.2 Funciones quincenales

3.21

Programa el los recursos financieros para el pago de la nomina, segin
requerimiento del &rea de recursos humanos, para su traspaso oportuno a
cada uno de los empleados de esta entidad.

3.3 Funciones mensuales

3.31

3.3.2

3.3.3

3.34

Reportar mensualmente las disponibilidades financieras mediante el
Sistema Integral de Informacién, capturando los saldos en bancos al cierre
de mes y realizar el envid respectivo, con la finalidad de tener informados a
la Secretaria de Hacienda a través del Comité Técnico de Informacién de
las disponibilidades financieras con que cuenta la entidad.

Calcular y elaborar el formato respectivo de Contraprestacion para el pago
al Gobierno Federal y enviar copias de dicho pago a las diferentes oficinas
para su conocimiento.

Elaborar la actualizacion de las contraprestaciones establecidas en los
contratos de cesién parcial de derechos, arrendamientos y servicios,
tomando como base la clausula respectiva estipulada en el contrato
pudiendo ser de manera mensual, trimestral, semestral o anual.

Realizar la conciliacion de clientes en base al reporte que genera el depto.
De contabilidad y emitir recordatorios a los clientes morosos.
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3.4 Funciones semestrales
3.4.1 Elaborar la avaluacion de desempefio del personal a su cargo.
3.5 Funciones anuales

3.5.1 Dejar la disposicion necesaria para los compromisos adquiridos para el
ejercicio de que se trate.

3.6 Funciones esporéadicas

3.6.1 Realizar traspaso electrénicamente tanto a clientes nacionales como
extranjeros, a solicitud de los diferentes departamentos.

3.6.2 Solicitar por escrito a los diferentes cesionarios, que cumplan con ciertas
clausulas de sus contratos en cuanto a la entrega de fianzas a esta
entidad.

3.6.3 Elaboracion de oficios a los usuarios en cuanto a informacién necesaria
para la mejor atencién en la facturacién de los servicios, asi como
anuncios de nuevos tramites, actualizacion de tarifas, etc.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestidn de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Subgerente de Finanzas Gerente de Operaciones e | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas

Ingenieria Gestion de Calidad y
Ambiental
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1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad

1.2 Conocimientos
especificos

1.3 Experiencia

2.0 HABILIDADES

2.1 Trabajo

2.2 Sociales

2.3 Negociacion

| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

JEFE DE TESORERIA

Profesional universitario a nivel licenciatura o carta de
pasante, incluye profesionales que continden estudiando.
Contador Publico

Conocimiento general de administracion y Contabilidad
Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y
Ambiental Iso 9000 e Iso 14000

Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

Concentracioén para realizar trabajo a detalle

Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes.

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

Orden y organizacion

Iniciativa

Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios

Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo.

Tolerancia al estrés y la presion sentido de responsabilidad
Capacidad para ser extrovertido

Necesidad de cooperar con la gente.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad
Capacidad para superar objeciones.
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2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples y
complejas

Capacidad de aprendizaje
2.5 Intelectuales Andlisis y sintesis
Sentido comdn
Capacidad de planeacion

3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicacién de la aplicacion de esfuerzo
3.1 Esfuerzo mental mental intenso durante periodos cortos e
intermitentes, trabajo con posibilidades de errores
detectables facilmente por el mismo ocupante y/o en
operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo fisico minimo,
3.2 Esfuerzo fisico ya que permanece sentado o0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del

3.3 Presion de tiempo puerto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econdémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados
esperados.

4.0 RESPONSABILIDADES

Requiere de la asignacion y revisién de trabajos rutinarios y
4.1 En la direccion de personas | sencillos, durante una parte de la jornada, el ocupante
desarrolla ademas actividades semejantes a la de los
puestos subalternos; el personal a su cargo puede ser de
uno a tres.

Se requiere la capacidad de atender un nimero

4.2 Por deberesy resultados considerable de actividades no siempre relacionadas entre
si, con base en procedimientos rutinarios, eventualmente
participa en actividades directamente vinculadas los
resultados Ultimos de la empresa. Su responsabilidad es
restringida o compartida dentro de un grupo y limitada a
determinados campos de accion dentro de la entidad,
compartiendo en su caso aparte de ésta con otras
personas.
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes
Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

XX [X|X|X|[X| Buenos

Ventilacion X

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

XX | XX

Requiere el manejo de fondos y valores en volimenes
importantes, trabaja sujeto a estrecha vigilancia y
comprobaciones inmediatas.

Relaciones Internas: requiere de cortesia y tacto en el trato
con personas, el ocupante con frecuencia recibe solicitudes
de diversos elementos tales como informacién asi como
recursos financieros para los diferentes compromisos de la
empresa.

Relaciones Externas: requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacion y persuasién y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de
empresas externas de las que debe conseguir una accion,
para obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros,
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidad de su propia seguridad.

5.2 Tipo
Aspectos

\O f_g
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquinao PC | y
Restirador
Mostrador
Vehiculo X
De pie
Sentado X
Caminando
Manejando
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5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas
Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

Otros

X[ X[|X|X]| X[X|X]|X|[X|[X]|X]|Remotas

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos
©
© 2
o | IR |8 ]G
o n o n >
— N~ Y] N LLl
Alergias X
QOido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema
Nervioso
Sistema
Digestivo
otros

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades que
demanda el puesto con un minimo de capacitacion o adiestramiento
durante las horas normales de trabajo, con una inversién de tiempo que no
rebasa de 50 horas.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Subgerente de Finanzas

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

CAJERO
1.0 GENERALES
1.1 Titulo Cajero
1.2 Jefe Inmediato Jefe del departamento de tesoreria
1.3 Empleados en el puesto 02
1.4 Empleados Bajo sus rdenes | 00
1.5 Ubicacion Gerencia de Administracion y Finanzas
1.6 Localizacién 10° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Subgerente de Finanzas

Jefe del Departamento
de Tesoreria

Cajero

1.0 DESCRIPCION GENERICA

1.1 Cobrar los servicios, ingresos de derechos portuarios, asi como pagar a los
proveedores y entregar oportunamente las facturas.

2.0 DESCRIPCION ANALITICA

2.1 Funciones diarias

2.1.1 Recibir de usuarios y clientes los documentos de pagos, revisarlos y
registrarlos en el sistema computacional, llega el cliente y dependiendo de
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lo que vaya a pagar se registra en el sistema, esta funcion se realiza para
gue se pueda elaborar su factura.

2.1.2 Efectuar el reporte diario de cobranza y entregarlo al jefe del departamento
de tesoreria para su revisién y envio al departamento de contabilidad. Esta
funcién se realiza para que puedan tener un registro de los cobros del dia

2.1.3 Efectuar los procedimientos de cobro dentro de las politicas establecidas.
Llega el cliente se revisa la documentacién y de acuerdo a ella se le aplica
la tarifa correspondiente para su pago. Esta funcion se realiza para que los
clientes tengan el derecho de usar el muelle y otras instalaciones.

2.1.4 Llevar el control de pago de las estadias de puerto, atraque de las
embarcaciones y almacenaje. Este registro se lleva con el programa
computacional y es para que pueda haber un mejor control de los clientes.

2.1.5 Elaborar recibos de caja por concepto de anticipo y pagos diversos, los
cuales sirven de comprobantes de pago.

2.1.6 Elaborar la solvencia de los buques, esto se hace en relacién al pago que
presente el cliente con respecto al arribo del buque, para certificar el pago
realizado y este pueda desatracar.

2.1.7 Anexar a las facturas los soportes correspondientes, estos soportes son
los pedimentos en caso de muellaje y almacenaje, y expedidas por el area
de operaciones se encuentran los formatos de atraques, puertos,
suministro de energia por contenedores y solicitud de estadias (el cliente
trae el documento original y dos copias). Los originales de estos formatos
se adjuntan a las facturas como soporte.

2.1.8 Elaborar facturas de servicios en base al servicio solicitado.

2.1.9 Efectuar los depésitos bancarios y elaborar las fichas correspondientes.

2.1.10 Elaborar las facturas de servicios

2.1.11 Llevar el control de facturas canceladas, al terminar la jornada el reporte
correspondiente.

2.1.12 Investigar los datos fiscales de los clientes para la correcta elaboracién de
las facturas, para esto se les solicita a los clientes su Registro Federal de
Causantes con los datos correspondientes.

2.1.13 Elaborar los cheques solicitados por el area de Recursos Materiales y de
las diversas areas, para pago a proveedores, pago de viaticos o
reembolsos. Esto con el fin de cumplir con los compromisos adquiridos por
la entidad en tiempo y forma.

3.0 Sistema de Gestién de Calidad (SGC)y Ambiental (SAA)
3.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000 y el manual de

Gestidn de Calidad y Ambiental de la organizacién establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Subgerente de Finanzas Gerente de Operaciones e | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Ingenieria Gestion de Calidad y
Ambiental
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1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad

1.2 Conocimientos
especificos

1.3 Experiencia

2.0 HABILIDADES

2.1 Trabajo

2.2 Sociales

| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

CAJERO

Técnico profesional, entendiendo este en aquellas carreras
de corta duracién que se estudian después de la
preparatoria, ene el campo técnico en areas
especializadas, generalmente de duracién no mayor a tres
afos, se consideran equivalentes los estudios
universitarios profesionales inconclusos.

Conocimiento de procesos de facturacion
Conocimientos basicos de contabilidad
Conocimientos basicos de los sistemas de gestion de
Calidad y Ambiental Iso 9000 e Iso 14000

Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Constancia para seguir un patron de trabajo establecido.
Ritmo y coordinacién en trabajos repetitivos.

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

Orden y organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
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2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

2.6 Redaccién

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.
Capacidad para ser extrovertido.
Necesidad de cooperar con la gente.

Capacidad para superar objeciones.
Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

Capacidad de aprendizaje
Juicio critico y sentido coman

Comprension verbal y escrita.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental durante
periodos largos que pueden cubrir hasta el 75% del
tiempo, trabaja con posibilidades de error dificilmente
detectables.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico minimo,
ya que permanece sentado 0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados
esperados.

No requiere actividades de direccion o supervision, ya que
no tiene personal a su cargo.

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas
entre si, todas sencillas; obedecen al seguimiento de
instructivos claros y precisos. Tienen una responsabilidad
indirecta, por su labor de apoyo terceros directamente
involucrados.
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

XIX[X[X|X|X[X][X]|X]|X|[X]| Buenos

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo, en volimenes importantes con posibilidades
considerables de dafio o pérdida; trabajo sujeto a
comprobaciones de frecuencia variable, sugiere la
aplicacion de fondos de acuerdo a las normas aplicables.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacién o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacion o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.

5.2 Tipo
Aspectos
. E
Slsls|s]5
Sle|8|8|a
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador -
Mostrador -
Vehiculo -
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando -
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75 %

50 %
25 %

X | X| X[ X|X|X|X [Eventual

5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos @ Aspectos
3
%] = )
S|slg|s 8
Sl2|g|¢g S
25|13 |s _ =
WO (W | Alergias
Caidas X oo
Olores X Visa
Cortaduras X Sisema
Mutilaciones X Respiratorio
Sistema
Quemaduras X Nervioso
Golpes X Sistema
Digestivo
Choques
Eléctricos X otros
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1

El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
especfifica y complementaria a la formacion profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitaciéon impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.1 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Jefe de Tesoreria

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

JEFE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Jefe contabilidad

1.2 Jefe Inmediato Subgerente de finanzas

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |02

1.5 Ubicacién Gerencia de admon. y finanzas
1.6 Localizacién 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerencia de Administracion
y Finanzas

Subgerente de Finanzas

Jefe de Contabilidad
y Presupuestos

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Realizar y supervisar todas las actividades derivadas de la contabilidad para la
elaboracion y entrega de los Estados Financieros mensuales y anuales (estado de
resultado y balance general). Asi como el cumplimiento de las obligaciones fiscales
aplicables a la entidad.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones Diarias
3.1.1 Llevar a cabo las acciones y funciones necesarias para poder cumplir con
los requerimientos semanales y mensuales.
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3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

Supervision y Revision de la aplicacion contable de las pélizas de ingresos,
egresos y diario. Que los registro contables sean acordes a los conceptos
de las cuentas afectadas. Para cumplir con lo establecido en los principios
de contabilidad generalmente aceptados.

Supervisar que las pélizas de ingresos, egresos y diario estén
debidamente soportadas con la documentacién correspondiente.
constatando que efectivamente la péliza cuente con dicha documentacion
para cumplir con lo establecido en la ley del ISR.

3.3 Funciones mensuales

3.31

3.3.2

3.3.3

3.34

3.35

Elaboracion y llenado de los formatos mensuales del Sll siguiendo las
instrucciones de la institucion que regula dichos formatos para cumplir con
lo requerido por dicha institucion

Calculo y registro de los impuestos federales por pagar (IVA e ISR).
Siguiendo los procedimientos establecidos de ley (ley de ISR) para cumplir
con lo disponible de dicha ley.

Elaboracién y registro de la reexpresiéon de los estados financieros.
Siguiendo los procedimientos establecidos en le boletin D-10 de
reexpresioén, para cumplir con lo establecido en dicho boletin.

Calculo y registro de la depreciacion histérica de los activos fijos. Para ir
reflejando en los resultados del ejercicio el costo de uso de los activos
fijos. Para beneficio de la entidad aprovechando los facilidades otorgadas
por la ley (ISR).

Calculo y registro de la amortizacion historica de los gastos de instalacion.
Para ir reflejando en los resultados del ejercicio el costo de lo devengado
de dichos gastos. Para beneficio de la entidad aprovechando los
facilidades otorgadas por la ley (ISR).

3.4 Funciones trimestrales

3.4.1

Elaboracion y llenado de los formatos trimestrales del SlI, siguiendo las
instrucciones de la institucién que regula dichos formatos, para el
cumplimiento de lo requerido por dicha institucion.

3.5 Funciones semestrales

351

3.5.2

Elaboracion y llenado de los formatos trimestrales del Sli siguiendo las
instrucciones de la institucién que regula dichos formatos. Para cumplir con
lo requerido por dicha institucién.

Elaboracién y llenado de los formatos contables que se presentan en el
informe para la junta de consejo. Plasmando la informacion contable
requerida para el informe financiero. Para el apoyo en el informe de la
situacién financiera presentada al consejo de administracion
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3.5.3 Elaboracion de la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.
3.6 Funciones anuales

3.6.1 Calculo y registro de los impuestos federales por pagar (IVA, ISR e
IMPAC).Siguiendo los procedimientos establecidos de ley (ley de
ISR).Para cumplir con lo disponible de dicha ley.

3.6.2 Elaboraciony llenado de los formatos anuales del Sll. Siguiendo las
instrucciones de la institucion que regula dichos formatos. Para cumplir con
lo requerido por dicha institucién.

3.7 Funciones esporadicas

3.7.1 Elaboracion y envio de informacion contable solicitada por diversas areas
(gerencia de administracion subgerencia de finanzas y Coordinacién
General de Puertos y Marina Mercante). Segun la informacion requerida.
Por solicitud de dichas areas.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)
4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Puesto del Jefe directo Gerente del departamento | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFILDE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

JEFE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional. Incluye este grupo
profesionales que continlen estudios para obtener un
postgrado, especialidad, maestria o una segunda carrera,
sin haberla concluido. Igualmente cuando se requiera de
capacitacion adicional equivalente. Especfificamente
Contador Publico.

Conocimientos deseables de ISO 9000 y de ISO 14000
1.2 Conocimientos Contabilidad General

especificos Conocimientos Fiscales
Reexpresion de estados financieros.

1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes

2.1 Trabajo Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

Orden y organizacion.

Satisfaccidon para mantenerse en el puesto actual.
Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos y disciplina.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

2.2 Sociales Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Discrecion.

Necesidad de cooperar con la gente

2.3 Negociacion Capacidad para superar objeciones.
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Don de mando.
2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje

2.5 Intelectuales Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comdn
Pensamiento abstracto

3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
3.1 Esfuerzo mental durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores dificilmente detectables por
el mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo fisico minimo,
3.2 Esfuerzo fisico ya que permanece sentado 0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del

3.3 Presion de tiempo puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia y de dificil solucién o recuperacién.

5.0 RESPONSABILIDADES

Requiere de la distribucion frecuente de tareas y de la
supervision y ejecuciéon durante la mayor parte del tiempo, a
fin de mantener el flujo y el ritmo de trabajo constantes,
asimismo requiere de revisiones y correcciones periodicas
de las operaciones y de indicaciones frecuentes al personal
a su cargo.

4.1 En la direccion de personas

Se requiere la capacidad de atender un nimero
considerable de actividades no siempre relacionadas entre
si, con base en procedimientos rutinarios, eventualmente
participa en actividades directamente vinculadas con los
resultados Ultimos de la empresa. Su responsabilidad es
restringida o compartida dentro de un grupo y limitada a
determinados campos de accion dentro de la entidad,
compartiendo en su caso parte de ésta con otras personas.

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto.
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4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacion
confidencial

4.6 Seguridad de otros

6.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes
Buenos

lluminacion

X'| Excelente

Olores

x

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacion

XX [X]X]|X

Frio X

Calor

X

Limpieza

Ruido X

muebles y del equipo asignados al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el trato
con personas; el ocupante con frecuencia solicita informes,
datos o elementos de trabajo a otras areas o
departamentos.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el trato
con personas externas que le soliciten elementos diversos
tales como informacién o materiales o a la ves de las que
necesita pedir informacién o materiales.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
documentos y en general de informacién estimados como
de gran importancia confidencial, cuya divulgacion puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.

5.2 Tipo
Aspectos
< E
o [ R|IX|8]5
SR (B8 |d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Méagquina o PC X
Restirador
Mostrador
Vehiculo
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos| |2 Aspectos
© —_
Slo|lawll S
AR AL Sl s (s |5
® s 2 g 8l lw|o |w |2
[} O | x - i N~ Lo N L
Caidas X Alergias X
Olores X Oido X
Cortaduras X Vista X
oo Sistema
Mutilaciones X Respiratorio X
Quemaduras X Sistema X
Nervioso
Golpes X Sistema
Choques X Digestivo
Eléctricos otros X
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
especffica y complementaria a la formacién profesional de su titular, que

puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Subgerente de Administracion Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Auxiliar de Contabilidad

1.2 Jefe Inmediato Jefe del departamento de contabilidad
1.3 Empleados en el puesto 02

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |00

1.5 Ubicacién Gerencia de Administracion y Finanzas
1.6 Localizacién 8° Nivel

Ubicacién del puesto en el organigrama

Subgerencia de
Finanzas

Jefe del departamento
de contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Contabilizar y registrar en el sistema de contabilidad la informacion financiera
generada por las diferentes areas, para la emisién de estados financieros de forma
oportuna.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.13

Recabar documentos con la informacién necesaria de los diversos
departamentos para registrarlos en el sistema de Ingresos, Egresos y
Diario.

INGRESOS .- Revisar que la informacion recibida sea acorde con los
Pagos efectuados por los clientes por diferentes conceptos. Asignandole la
codificacion a los movimientos contables que sean acordes a las cuentas
afectadas, para contabilizarlos y registrarlos de manera eficaz en el
sistema de contabilidad. Esto es para conocer los ingresos definitivos de
un periodo en la entidad.

EGRESOS.- Revisar que el pago se encuentre debidamente amparado

con los la documentacion y que esta cumpla con todos los requisitos
Fiscales establecidos. Asignandole su codificacién a los movimientos
contables que sean acordes a las cuentas afectadas, para contabilizarlos y
registrarlos de manera eficaz en el sistema de contabilidad. Esto es para
conocer los costos y gastos que se generaron durante un periodo.

3.2 Funciones semanales

3.21

Se le turnan reportes informativos a las diferentes areas. Registrando las
operaciones diarias de manera veraz y oportuna. Para que la informacion
solicitada sea confiable para el area que lo solicita.

3.3 Funciones quincenales

3.31

Se le turnan reportes informativos a las diferentes areas ( reportes de
Deudores Diversos, etc). Registrando las operaciones diarias de manera
veraz y oportuna. Para que la informacién solicitada sea confiable para el
area que lo solicita.

3.4 Funciones mensuales

34.1

3.4.2

3.4.3

Conciliaciones bancarias. Comparando el estado de cuenta bancario con
los auxiliares contables. Para reflejar contablemente los saldos bancarios
reales al finalizar el periodo.

Formar los Anexos Financieros. Sustrayendo la informacion del Sistema
Contable Contpag al programa Excel. Para soportar los Estados

Financieros (Estado de Resultados y Balance General).

Turnar los reportes informativos al area que lo requiera (Formato de Costo
Beneficio, Reporte de Gastos por concepto de Comunicacion Social,
Reporte de saldos de Clientes). Esto se lleva a cabo registrando las
operaciones diarias de manera veraz y oportuna para que la informacién
solicitada sea confiable y (til para el area que lo solicita.
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3.5 Funciones semestrales

3.5.1 Realizar la evaluacion de desempefio del semestre.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000y el manual de

Gestion de Calidad y Ambiental de la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Jefe de Contabilidad y Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas

Presupuestos Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Estudios basicos concluidos hasta el segundo o tercer
grado de preparatoria. Se consideran equivalentes los
estudios de bachillerato, vocacional o estudios técnicos
con plan de estudios después de secundaria.

1.2 Conocimientos Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y
especificos ambiental ISO 9000 e 14000.

Conocimientos basicos de contabilidad.

Conocimientos de computacién.

1.3 Experiencia Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares y puestos recientes.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Constancia para seguir un patrén de trabajo establecido.
Ritmo y coordinacién en trabajos repetitivos.

2.1 Trabajo Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
2.2 Sociales durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Discrecion.

Necesidad de cooperar con la gente.

2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.
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2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis
Juicio critico y sentido comun

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental durante
periodos largos que pueden cubrir hasta el 75% del
tiempo, trabaja con posibilidades de error dificilmente
detectables.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo fisico minimo,
ya que permanece sentado 0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcién de los resultados
esperados.

No requiere actividades de direccidn o supervision, ya que
no tiene personal a su cargo.

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas
entre si; obedecen al seguimiento de instructivos claros y
precisos. Tienen una responsabilidad indirecta, por su labor
de apoyo terceros directamente involucrados.

Es responsable Gnicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacion o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: No requiere del trato especifico con
personas externas a la empresa.

Manual de Organizacion

142



ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01

FECHA: 01/09/04

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

XX [XIX|IX|X[X[X]|X]|X]|X| Buenos

Ruido

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.

5.2 Tipo
Asp ectos
. E
Slsls|s]5
SR (B8 |d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Magquina o PC X
Restirador -
Mostrador —
Vehiculo -
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando -
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos o Aspectos
3 5
S8 S lololol2
S22 |85 o || |85
>|2|s|€ S |w|o |w | >
1o |8 | a i = |~ o | |10
W |o (W | Alergias X
Caidas X oo X
Olores X Visia X
Cortaduras -
X Sistema X
Mutilaciones X Respiratorio
Quemaduras X ﬁlles:\?irggo X
Golpes X Sistema X
Choques Digestivo
Eléctricos X otros X
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacién
especfifica y complementaria a la formacion profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Jefe del departamento de contabilidad Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

GERENTE DE COMERCIALIZACION

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Gerente de Comercializacion
1.2 Jefe Inmediato Director General

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |03

1.5 Ubicacion Direccién General

1.6 Localizacién 2° Nivel

Ubicacién del puesto en el organigrama

Consejo de
Administracion

Direccién General

Gerente de
Comercializacion

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Desarrollar y ejecutar estrategias comerciales para el crecimiento y desarrollo del
puerto de acuerdo a las politicas y objetivos establecidos para garantizar las metas de
ventas, atraccion de inversiones, margenes de diversificacion, competitividad,
rentabilidad y buen uso de las instalaciones.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2
3.1.3

3.14

Contar con la informacion estadistica del movimiento portuario con el
objeto de que los clientes cuenten con alternativas de inversién en el
puerto.

Atender las solicitudes via Internet de los clientes actuales y potenciales.
Dar respuesta a la documentacién que turna la Direccion General,
proveniente de la CGPYMM y otras dependencias.

Atender las instrucciones giradas por la Direccién General.

3.2 Funciones semanales

3.21
3.2.2
3.2.3

3.24

Supervisar la produccion y distribucién de los articulos promocionales
Asistir a las juntas de los distintos comités internos de la empresa.
Llevar un control del arribo de los cruceros en el puerto, asi como de los
servicios que prestan los tours operadores a los pasajeros.

Realizar la reunion de la Gerencia de Comercializacion.

3.3 Funciones mensuales

3.31
3.3.2

Revisar los avances del Programa de Comercializacion.
Supervisar el envio oportuno de los reportes de Inversion Privada, Metas
presidenciales y pagina de Internet a la Direccion General de Capitanias.

3.4 Funciones trimestrales

3.4.1
3.4.2
3.4.2
3.4.3

3.4.4

Visitar a industriales potenciales con la finalidad de ofrecer los servicios
que presta la empresa.

Coordinar las reuniones de la Comisién Consultiva del Puerto.

Coordinar las reuniones de los comités de promocion turistica y de carga.
Supenvisar la recopilacién de la informacidn generada por la Gerencia
Comercial para integrarla a la Carpeta de Consejo que corresponda.
Mantener comunicacion con los directivos de las lineas navieras en sus
rutas de cruceros.

3.5 Funciones semestrales

3.5.1
3.5.2

Supervisar la actualizacién del directorio de usuarios y concesionarios.
Revisar en conjunto con la Gerencia de Administracién la actualizacién de
las tarifas.

3.6 Funciones anuales

3.6.1

3.6.2

Evaluar, analizar y supervisar los estudios de mercado contratados con el
fin de promover y proyectar el desarrollo del puerto.
Elaborar el Programa de Comercializacion.
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3.6.3 Realizar estudios necesarios que permitan establecer los mecanismos de
promocidn en el puerto.
3.6.4 En conjunto con las otras gerencias, realizar el POA del siguiente afio.

3.7 Funciones esporadicas

3.7.1 Establecer en coordinacion con la Gerencia Juridica, los requisitos para la
elaboracién de los contratos de cesién parcial de derechos y los de
prestacién de servicios, asi como el cumplimiento y vigencia de los
mismos.

3.7.2 Coordinar y supervisar los programas de promocion y difusion de la
empresa.

3.7.3 Participar en convenciones de comercio exterior, foros industriales y otras
actividades promocionales, nacionales y extranjeras.

3.7.4 Viajes de comision para participar como miembros de Organismos
Gubernamentales (FCCA, GPAA, AAPA).

3.7.5 Participar en la contratacién de los despachos externos que desarrollaran
los estudios de mercado.

3.7.6  Realizar presentaciones de los servicios que ofrece el puerto para
inversionistas industriales nacionales y extranjeros.

3.7.7 Dar seguimiento a las solicitudes del IFAL.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000 y el manual de
Gestién de Calidad de la organizacion establecida en sus procedimientos e instructivos

de trabajo.
Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Director General Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-08 |

GERENTE DE COMERCIALIZACION

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional. Incluye este grupo
profesionales que continlen estudios para obtener un
postgrado, especialidad, maestria 0 una segunda carrera,
sin haberla concluido. Igualmente cuando se requiera de
capacitacion adicional equivalente.

1.2 Conocimientos Administracién Portuaria
especificos Ingles
Paquetes de Computo.

1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Capacidad para seguir un sistema a la perfeccion.
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
2.1 Trabajo puedan sentar precedentes

Orden y organizacion.

Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
2.2 Sociales fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Conocimientos de cultura general.

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.

2.3 Negociacién Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.
Don de mando.
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2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

Capacidad para realizar operaciones aritméticas complejas

Analisis y sintesis
Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso durante
periodos cortos e intermitentes, trabajo con posibilidades de
errores detectables facilmente por el mismo ocupante y/o en
operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico minimo, ya que
permanece sentado o en poco movimiento mas del 75% del
tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del puesto se
realicen con puntualidad a fin de no alterar el orden de otros
trabajos, causando retrasos que pueden repercutir de
manera econémica o administrativa, generalmente
recuperables a corto plazo, es supervisado en funcion de los
resultados esperados.

Requiere dirigir y supervisar todas las areas de una unidad
administrativa, El ocupante es responsable directo de los
resultados globales de dicha unidad.

Requiere del conocimiento de las politicas generales de la
entidad y su aplicacion al resolver problemas que pueden
surgir con caracter de no previstos. Habitualmente labora
en un equipo estrechamente vinculado a los resultados
finales de la entidad en un esfuerzo comprometido de
accién. Se demanda también capacidad de andlisis para
recomendar mejoras en procedimientos. El puesto implica
delegacion de poderes limitados con la consecuente
responsabilidad directa y personal respecto a su gestion.

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto
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4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

4.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes
Buenos

Excelente

lluminacion

Olores

X | X

Emanaciones X

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

XX XXX [X]|X

Ruido

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; el ocupante con frecuencia solicita
informes, datos o elementos de trabajo a otras areas o
departamentos

Relaciones Externas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacién y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de
empresas externas de las que debe conseguir una accion,
para obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
documentos y en general de informacion estimados como
de gran importancia confidencial, cuya divulgacion puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafos,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
documentos y en general de informacién estimados como
de gran importancia confidencial, cuya divulgacién puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

5.2 Tipo
Aspectos
< E
e = - -
Sle(8|8|a
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador —
Mostrador -
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos o Aspectos
5 5
213]2|8 2 2
= ° IR R
Slz|s|é Sl |2 |w |
1o |8 | a i = |~ o | |10
W |o (W | Alergias X
Caidas X oo X
Olores X H
Vista X
Cortaduras X -
_ Sistema X
Mutilaciones X Respiratorio
Sistema
Quemaduras X Nerioso X
Golpes X S[stem_a X
Choques ” Digestivo
Eléctricos otros
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros

5.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

5.1 Habilidades Complementarias
5.1.1 Requiere de una capacitacion especffica y complementaria a la formacién
profesional de su titular, que puede variar entre 300 y 400 horas ya que
debe dominar varias disciplinas asi como las politicas institucionales para
elaborar programas relativos a su ambito de competencia.
5.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

5.3 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Director General Gerente de Administraciéon y Finanzas Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-09 |

SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE DE GERENTE DE COMERCIALIZACION

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Secretaria Ejecutiva Bilinglie de Gerencia
1.2 Jefe Inmediato Gerente de Comercializacion

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |00

1.5 Ubicacién Gerencia

1.6 Localizacion 6° Nivel

Ubicacién del puesto en el organigrama

Direccién General

Gerente de
Comercializacion

Secretaria Ejecutiva B.
De Gerencia

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Control y manejo de la recepcién, seguimiento y respuesta oportuna de la

documentacién del &rea de comercializacién.

2.2 Elaboracion de oficios y de documentos requeridos en la Gerencia de
Comercializacién y Subgerencias de Promocién y Planeacion.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

211

212
2.13
214
215

2.16

Recepcién de la documentacion turnada a la Gerencia Comercial,
mediante un sello fechador, firma y hora., registrandola en el formato de
recepcion y seguimiento de oficios, turnandose al Gerente para su
conocimiento e instrucciones de respuesta.

Revisar los correos electronicos recibidos para su atencién por orden de
prioridad.

Elaboracion de documentos varios que se vayan requiriendo.

Envio de documentos mediante correo electronico, fax.

Recibe y realiza llamadas telefénicas solicitadas en la Gerencia Comercial

y Subgerencias de Planeacion y Promocion.

Control de la agenda del Gerente Comercial.

2.2 Funciones semanales

221
222
223

224

225

Archivo de los documentos generados en la semana, en sus expedientes
correspondientes.

Envio de documentos mediante mensajeria a la CGPYMM.

Elaboracién de requisiciones en el programa del sistema, de los materiales
que solicite la Gerencia de Comercializacion, Subgerencias de Promocion
y de Planeacion.

Se solicita a la empresa cesionaria SSA México, los datos de los cruceros
que arriban al puerto, siendo el nimero de pasajeros, tripulantes y de los
tours, asi como el nombre del cruceros, para que el Gerente lo concentre
en la hoja de célculo para tal fin.

Se revisan los formatos de seguimiento de oficios recibidos, para su
atencion y respuesta.

2.3 Funciones mensuales

23.1

2.3.2

2.3.3

234

Actualizacion de los expedientes generados en el area, para su integracion
en el inventario general del programa del IFAL

Elaboracion del reporte de Inversion Privada y Metas presidenciales,
recopilando las cifras con los cesionarios para su integracién en un formato
que se envia a la CGPYMM en los primeros dias de cada mes, mediante
correo electronico.

Elaboracién del reporte de la pagina de internet, cuyos datos son
proporcionados por la empresa contratada para su disefio., enviada a la
CGPYMM, mediante correo electrénico.

Envio del reporte del programa de Comunicacion Social emitido por la
Subgerencia de Promocién, a la CGPYMM mediante fax.
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2.4 Funcionestrimestrales

24.1 Apoyo en la recopilacion de la informacién generada en la Gerencia, para
su integracion en la Carpeta del Consejo de Administracion.

2.5 Funciones semestrales

2.5.1 Actualizacién de datos en el directorio de cesionarios y prestadores de
servicios.

2.5.2 Elaboracion de la Evaluacién del cumplimiento por objetivos como
subalterno, solicitado por el Departamento de Recursos Humanos cada
semestre.

2.6 Funciones anuales

2.6.1 Concentrar el archivo del afio que termina para enviarlo a la bodega en
cajas de archivo, con etiquetas que indiquen el area, afio y relacién.

2.6.2 Preparacion del archivo para el afio que comienza, mediante la apertura de
expedientes nuevos.

2.7 Funciones esporadicas

2.7.1 Oficios de comision y trdmite de viaticos, solicitados por la Gerencia de
Comercializacién y las Subgerencias de Planeacién y Promocién.

2.7.2 Realizar reservaciones de boletos de avion a la Agencia concesionada
para tal fin., por instrucciones del Gerente de Comercializacion.

2.7.3 Elaboracién de la comprobacién de viaticos por comisiones del Gerente de
Comercializacién y Subgerentes de Planeacién y Promocién.

274 Empaque de material promocional, para las comisiones a eventos
nacionales y extranjeros.

3.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) Y Ambiental (SAA)

3.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000 y el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacién, establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Gerente de Gerente de Comercializacion | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Comercializacion Gestion de Calidad y
Ambiental

154

Manual de Organizacion



ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01 FECHA: 01/09/04

| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE DE GERENTE DE COMERCIALIZACION

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Estudios basicos concluidos hasta el segundo o tercer
grado de preparatoria. Se consideran equivalentes los
estudios de bachillerato, vocacional o estudios técnicos
con plan de estudios después de secundaria

1.2 Conocimientos Estudios secretariales, manejos de paquetes de cémputo,
especificos ortografia, redaccién, inglés.
1.3 Experiencia Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades

similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

2.0 HABILIDADES

Ritmo y coordinacién en trabajos repetitivos.

2.1 Trabajo Ordeny organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizaciéon de documentos.
Apego a las normas, procesos y disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
2.2 Sociales Conocimientos de cultura general.

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
Discrecion.

Necesidad de cooperar con la gente.

2.3 Negociacion Capacidad para superar objeciones.
2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritmeéticas simples.
2.5 Intelectuales Capacidad de aprendizaje

Juicio critico y sentido comun

2.6 Redaccién Facilidad para la expresién escrita.
Comprensién verbal y escrita.
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3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental minimo,
trabaja con pocas posibilidades de error.

Requiere de la aplicaciéon de esfuerzo fisico minimo,
ya que permanece sentado 0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Sin presién de tiempo para las actividades del puesto,
se sujeta a practicas y procedimientos establecidos.

No requiere actividades de direccién o supervision, ya
gue no tiene personal a su cargo.

Comprende actividades diferentes aunque
relacionadas entre si, todas sencillas; obedecen al
seguimiento de instructivos claros y precisos. Tienen
una responsabilidad indirecta, por su labor de apoyo
terceros directamente involucrados.

No requiere el manejo de fondos, valores, mobiliario
ylo equipos. Es responsable Unicamente del cuidado
ylo custodia del equipo, herramienta 0 muebles para
el desempefio de su trabajo, en uso Unicamente
dentro del local y area de labores. Tiene solamente
responsabilidad indirecta.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en
el trato con personas; el ocupante con frecuencia
solicita informes, datos o elementos de trabajo a otras
areas o departamentos.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto
en el trato con personas externas que le soliciten
elementos diversos tales como informacién o
materiales o a la ves de las que necesita pedir
informacién o materiales.
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4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes
Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

XX XXX [X]|X]|X]|X| Buenos

Limpieza X

Ruido

x

Requiere del discreto manejo de datos y documentos
ylo del conocimiento de ciertos informes, estimados
de mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos
ylo del conocimiento de ciertos informes, estimados
de mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacion puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

5.2 Tipo
Asp ectos
< E
i - - -
SR (B8 |d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador -
Mostrador -
Vehiculo _
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando -
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos o Aspectos
5 5
% g @ g o\o o o (=] ‘E
Blal8]0 SR | |8 |5
> | c |8 |E S |w|o |w | >
1o |8 | a i = |~ o | |10
W |o (W | Alergias X
Caidas X oo X
Olores X -
Vista X
Cortaduras X -
_ Sistema X
Mutilaciones X Respiratorio
Quemaduras X ﬁlles:\?irggo X
Golpes X Sistema X
Digestivo
Choques X
Eléctricos Otros
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades que
demanda el puesto con un minimo de capacitacion o adiestramiento
durante las horas normales de trabajo, con una inversion de tiempo que no

rebasa de 50 horas.
6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestion de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Gerente de Comercializacion Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

SUBGERENTE DE PLANEACION COMERCIAL

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Subgerente de Planeacién Comercial
1.2 Jefe Inmediato Gerente de Comercializacion

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus rdenes | 00

1.5 Ubicacién Gerencia de Comercializacion

1.6 Localizacién 3° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Director General

Gerente de
Comercializacion

Subgerente de
Planeacion

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Disenfar, establecer y ejecutar estrategias comerciales con el fin de desarrollar el flujo
del trafico de altura, cabotaje y turistico a través del puerto, asi como facilitar la
inversion privada que contribuya al aprovechamiento de la infraestructura existente
para el desarrollo y mejora continua de los servicios portuarios asegurando la
competitividad y el crecimiento sostenido y sustentable de la actividad portuaria
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

Revision de correspondencia y asuntos pendientes, lectura de los
diferentes oficios, solicitudes y quejas.

Atender las instrucciones giradas por la Direccién General y la Gerencia de
Comercializacion

3.2 Funciones mensuales

3.21

3.2.2

Analisis del movimiento de carga mensual, con la informacién
proporcionada por la gerencia de operaciones, se revisan las variaciones
en el movimiento de carga y pasajeros en el puerto, con el fin de conocer
los fenbmenos que afectan al movimiento de carga.

Revision de objetivos de conformidad con los sefialados en el Programa
Anual de Comercializacion, disefio de estrategias y programas
comerciales.

3.3 Funciones trimestrales

3.31

3.3.2

Analisis del movimiento de carga trimestral, con la informacién
proporcionada por PIERS, se separan por las diferentes lineas de negocio
y los principales clientes del puerto.

Entrega de informacion para la integracion de la carpeta de consejo de
administracion de la AP

3.4 Funciones semestrales

3.4.1

Elaboracidn de la evaluacion de desempefio del semestre.

3.5 Funciones anuales

351
3.5.2

Estudios de mercado y ventajas competitivas del puerto
Elaboracion del Programa Anual de Comercializacion

3.6 Funciones esporadicas

3.6.1

3.6.2

Licitaciones publicas para otorgamiento de contratos de cesion parcial de
derechos. De conformidad con lo sefialado en el programa maestro del
puerto, en conjunto con la Gerencia de Comercializacién, se elabora la
documentacién del concurso y se lleva a cabo la licitacion.
Presentaciones del puerto, para explicar los diferentes planes, procesos,
asi como la importancia de la actividad portuaria entre la comunidad.
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3.6.3 Visitas y atencion de clientes, con el fin de estar en contacto directo con los
usuarios del puerto, ampliar las lineas de negocio y aumentar el
movimiento de carga a través del puerto.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Gerente de Gerente de Administraciény | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Comercializacion Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-08 |

SUBGERENTE DE PLANEACION COMERCIAL

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional. Incluye este grupo
profesionales que continlen estudios para obtener un
postgrado, especialidad, maestria o una segunda carrera,
sin haberla concluido. Igualmente cuando se requiera de
capacitacion adicional equivalente. Cualquier ingenieria, o
Licenciaturas en el area econémico administrativas.

Administracién y operacién portuaria
1.2 Conocimientos Planeacién estratégica
especificos Evaluacién de proyectos
Ingles (90%)
Conocimientos deseables de los sistemas de calidad ISO
9001:2000 y ambiental ISO 14001:1996.

1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especfifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

2.1 Trabajo Orden y organizacion.

Satisfaccién para mantenerse en el puesto actual
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

2.2 Sociales Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Conocimientos de cultura general.

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.
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2.3 Negociacion

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

Apego a las normas sociales establecidas.

Dominio y maestria en el idioma para expresarse con
fluidez.

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para ser extrovertido.

Necesidad de cooperar con la gente.

Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Don de mando.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comdn
Capacidad de planeacion

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental durante
periodos largos que pueden cubrir hasta el 75% del
tiempo, trabaja con posibilidades de error dificilmente
detectables.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo fisico minimo,
ya que permanece sentado 0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados
esperados.
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacion
confidencial

4.6 Seguridad de otros

No requiere actividades de direccion o supervision, ya que
no tiene personal a su cargo.

Requiere de preparacién técnica y/o habilidad
administrativa de alto nivel, para la atencién de mdltiples
problemas de diferentes aspectos y para hacer frente a
situaciones especiales, donde predominen factores
subjetivos sin precedentes. Labora estrechamente
vinculado a los resultados de la entidad con importante
papel en la toma de decisiones. El puesto implica
delegacion de poderes amplios en un area de
responsabilidad directa y personal sobre la gestion.

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignado al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; el ocupante con frecuencia solicita
informes, datos o elementos de trabajo a otras areas o
departamentos.

Relaciones Externas: Requiere un maximo de habilidad,
poseer don de convencimiento y tacto, en el trato que
constantemente se demanda del ocupante para con
personas a las que debe influir para obtener su accion
sobre asuntos de capital importancia y trascendencia, esto
es con funcionarios de otras dependencias o entidades
tanto nacionales como extranjeras.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
documentos y en general de informacién estimados como
de gran importancia confidencial, cuya divulgacién puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes
Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

X XXX |IX|X[X[X]|X]|X]|X| Buenos

Ruido

5.2 Tipo
Asp ectos

\0 f_g
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador X
Mostrador X
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X

Manual de Organizacion

165



ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01 FECHA: 01/09/04
5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos o Aspectos
5 5
S|8|ag|8 S lololol2
AR o || |85
s|5|5|5 Sle |88 g
= o 7, (&) -
W |o (W | Alergias X
Caidas X oo
X
Olores X Vi "
Cortaduras X S
Mutilaciones X Respiratorio X
Quemaduras X ﬁlles:\?irggo X
Golpes X Sistema
Choques Digestivo
Eléctricos X otros X
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
especifica y complementaria a la formacién profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad
6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.
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Elaboro Autorizo Vo.Bo.
Gerente de Comercializacion Gerente de Administraciéon y Finanzas Subgerente de Administracion

| DESCRIPTIVO DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

SUBGERENTE DE PROMOCION Y COMUNICACION SOCIAL
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[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: APF-PRO-GAF-F-08 |

SUBGERENTE DE PROMOCION Y COMUNICACION SOCIAL
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO [ CODIGO: APFPRO-GAF-F-09 |

GERENTE DE OPERACIONES E INGENIERIA
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[ PERFILDE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-08 |

GERENTE DE OPERACIONES E INGENIERIA
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO |CODIGO: APFPRO-GAF-F-09 |

SUBGERENTE DE INGENIERIA

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Puesto Subgerente de Ingenieria.
1.2 Jefe Inmediato Gerente de Operacion e Ingenieria.
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |04

1.5 Ubicacién Ingenieria

1.6 Localizacién 3° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Director Generd
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Gerencia de Operacion
e Ingenieria

Subgerencia de
Ingenieria.

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 La Subgerencia de Ingenieria ejerce funciones técnico-econémicas tales como
estudiar, disefar, proyectar, calcular y ejecutar obras de infraestructuras. También
desempefia tareas administrativas que implican conducir, aplicar, controlar, supervisar
y delegar funciones.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

Realizar supervision a las instalaciones portuarias, siguiendo las normas
de seguridad y de control que optimizan las funciones y disminuyen los
accidentes, hace un recorrido terrestre todas las mafianas a las
instalaciones portuarias, para verificar las necesidades de las
instalaciones.

Desemperniar actividades administrativas, formulando y ejecutando los
planes, programas y presupuestos correspondientes a su competencia,
para cumplir las leyes y la normatividad que determinen el manejo de
recursos econémicos publicos.

Coordinacién y seguimiento de las empresas constructoras, se lleva a cabo
mediante programacién y manejo de juntas de trabajo con los contratistas,
para ver el avance las obras que tienen a su cargo.

Asistir a reuniones, se le invita por medio oficial o verbal asistir a las
reuniones que se llevan a cabo en la Direccién General y Gerencia de
Operaciones e Ingenieria, para tratar asuntos correspondientes a su
competencia.

3.2 Funciones semanales
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3.2.1 Reuniones de trabajo con los departamentos de Proyectos, de
Construccién, coordinadores y supervision, convoca de manera verbal al
personal a su cargo, para verificar los avances que han tenido las obras
gue supervisan.
3.2.2 Revision y Vo. Bo. de los informes semanales que se reciben de las areas

de construccién y mantenimiento, para que sean enviada a Oficinas
Centrales, se lleva a cabo la verificacién y revisiébn minuciosamente de los
informes, para detectar errores u omisiones y asi poderlos turnar a oficinas
centrales.

3.3 Funciones quincenales

3.3.1

Revisar la informacién del avance de las obras, para que sea enviada a las
areas correspondientes, se lleva a cabo la verificacion y revision
minuciosamente de los informes, para detectar errores u omisiones y asi
poderlos turnar a las areas correspondiente.

3.4 Funciones mensuales

34.1

3.4.2

Revisar la informacion de las obras, para que sea enviada a la Contraloria
Interna. se lleva a cabo la verificacion y revisi6n minuciosamente de los
informes, para detectar errores u omisiones y asi poderlos turnar al area
correspondiente.

Revisar la informacién del avance de las obras, se lleva a cabo utilizando
métodos y sistemas manuales y automatizados que permitan identificar
avances.

3.5 Funciones trimestrales

351

Revisar, integrar y Vo. Bo. informacion para la Juntas de Consejo y Comité
de Obras publicas y servicios relacionados con las mismas, se lleva a cabo
la revision de acuerdos y compromisos de la junta anterior, revision de
indicadores contra objetivos del trimestre y acumulado anual, para
proponer soluciones a problemas especificos, asi como analizar y en su
caso apoyar o cuestionar planes, programas, proyectos y presupuestos.

3.6 Funciones semestrales

3.6.1

Realizar la evaluacion de desempefio del semestre.

3.7 Funciones esporadicas

3.7.1

Realizar supervision a los recintos portuarios de los 12 puertos pesqueros
gue tiene la API a titulo de concesidn, se lleva a cabo por via terrestre,
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para verificar las necesidades de mantenimiento que tienen los recintos
portuarios.

4.0 Sistema de Gestidon de Calidad (SGC)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Gerente de Operaciones e Gerente de Administracion | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Ingenieria Gestion de Calidad y
Ambiental

[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-08 |

SUBGERENTE DE INGENIERIA

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional.
Ingeniero Civil, Industrial o afin.

1.2 Conocimientos Conocimientos técnicos en el area maritima y en
especificos Ingenieria en General.
1.3 Experiencia Requiere de cuatro a seis afios de experiencia en un

puesto similar, ya que realiza actividades complejas que
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2.0 HABILIDADES

2.1 Trabajo

2.2 Sociales

2.3 Negociacion

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

no siempre estan relacionadas entre siy/o necesita
coordinar o supervisar subordinados.

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Constancia para seguir un patrén de trabajo establecido.
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Orden y organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos y disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Conocimientos de cultura general.

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para ser extrovertido.

Necesidad de cooperar con la gente.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Don de mando.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion
Orientacidn espacial
Pensamiento abstracto
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2.6 Creacion

2.7 Redaccién

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

Creatividad para generar ideas nuevas.
Capacidad de vision para planear el futuro a gran escala.

Facilidad para la expresion escrita.
Comprensién verbal y escrita.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental durante
periodos largos que pueden cubrir hasta el 75% del
tiempo, trabaja con posibilidades de error dificilmente
detectables.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo fisico ligero o
intenso durante el 75% del tiempo de trabajo.

No admite retrasos en la realizacién de las
actividades asignadas, por los riesgos inminentes de
pérdidas de sumas de gran cuantia, de riesgos de
complicaciones administrativas de gran significacion,
define politicas y estrategias para la entidad.

Requiere dirigir y supervisar, mediante subalternos con
funciones técnicas administrativas o de supervision, el
desarrollo de actividades y operaciones de una unidad, asi
como el control de calidad, rendimiento y costo de los
trabajos realizados; responde directamente de los
resultados generales obtenidos por sus subalternos.

Requiere de preparacion técnica y/o habilidad
administrativa de alto nivel, para la atencién de mdltiples
problemas de diferentes aspectos y para hacer frente a
situaciones especiales, donde predominen factores
subjetivos sin precedentes. Labora estrechamente
vinculado a los resultados de la entidad con importante
papel en la toma de decisiones. El puesto implica
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delegacion de poderes amplios en un area de
responsabilidad directa y personal sobre la gestion.

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
4.3 En valoresy equipo muebles y de los equipos asignados al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; el ocupante con frecuencia solicita
informes, datos o elementos de trabajo a otras areas o
departamentos.

4.4 Relaciones Humanas Relaciones Externas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacion y persuasién y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de
empresas externas de las que debe conseguir una accion,
para obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o

del conocimiento de ciertos informes, estimados de

4.5 Manejo de informacion mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
confidencial divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o

trastornos administrativos de mediana trascendencia.

Requiere de la comprensién de las normas y
procedimientos de seguridad establecidos y su debida
explicacion a otras personas; requiere, demas que

4.6 Seguridad de otros supervise y controle el cumplimiento de los mismos,
vigilando en las actividades y operaciones la generacion de
peligros potenciales, haciendo en su caso las
recomendaciones pertinentes.

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente 5.2 Tipo
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Aspectos 3 ° Aspectos
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lluminacion X Interior X
Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina o PC X
Resequedad X Restirador -
Corrientes X Mostrador —
Ventilacion X Vehiculo X
Frio X De pie X
Calor X Sentado X
Limpieza X Caminando X
Ruido X Manejando
5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos o Aspectos
3 3
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wl|Oo |W|x Alergias X
Caidas -
X Oido X
Olores X -
Vista X
Cortaduras X Sicera
Mutilaciones X Respiratorio X
Sistema
Quemaduras X Nerioso X
Golpes X giiztgénti?/o X
Choques
Eléctricos X otros
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros

5.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

5.1 Habilidades Complementarias
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5.1.1 Requiere de una capacitacion especifica y complementaria a la formacién
profesional de su titular, que puede variar entre 300 y 400 horas ya que
debe dominar varias disciplinas asi como las politicas institucionales para

5.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestion de Calidad.

5.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Gerente de Operaciones e Ingenieria Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion

[ DESCRIPTVO DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-09 |
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JEFE DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Jefe de Construccién y Mantenimiento
1.2 Jefe Inmediato Subgerente de Ingenieria

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |02

1.5 Ubicacion Gerencia de Operacion e Ingenieria
1.6 Localizacién 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerencia de Operacion
e Ingenieria

Subgerencia de
Ingenieria

Jefe de
Construcciony
Mantenimiento

2.0 DESCRIPCION GENERICA

0.1 Llevar a cabo el control general de las obras en proceso tanto de construccién como de
Mantenimiento, Resolver problemas relacionados con la obra. Revisar que las
estimaciones presentadas por la supervision estén correctamente elaboradas, asi
mismo revisar y avalar los conceptos extraordinarios obra que se presentan en el
desarrollo de la misma.

1.0 DESCRIPCION ANALITICA

1.1 Funcionesdiarias
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1.1.1 Resolver los asuntos cotidianos que se presentan, apegandose a la
normatividad vigente para evitar problemas mayores en el desempefio de
las funciones.

1.1.2 Supervisar el desempefio de los subordinados, mediante observacién
directa para cumplir con las metas y objetivos del departamento.

1.1.3 Apoyo a la subgerencia de ingenieria proporcionando informacién y
elaborando documentos para el cumplimiento de los objetivos.

1.1.4 Obtener informacién confiable sobre condiciones de mercado y tecnologias
mediante la consulta en paginas de Internet, revistas especializadas,
actualizacion de las especificaciones de fabricantes y entrevista con
proveedores. Esta actualizacién permite mantener una disponibilidad
actualizada de las normas, procedimientos y tecnologias de los insumos.

1.1.5 Las anotaciones conducentes en bitacora cuando existan servicios en

proceso, mismas que servirdn para precisar las circunstancias durante la
ejecucion y desarrollo de los proyectos.

1.2 Funciones semanales

121

1.2.2

123

124

Seguimiento normativo a los proyectos en proceso mediante asientos en
bitacora, reportes y aplicacion de la normatividad de obra publica para
transparentar la aplicacion de los recursos.

Verificar las normas de calidad y especificaciones de construccion
aplicables a los proyectos mediante la conciliacion y consulta con las
fuentes oficiales y fabricantes de las especificaciones propuestas, esto a
efecto de comprobar que se ajusta a las necesidades de la Dependencia.
Para facilitar las consultas posteriores: ordenar y archivar la informacién de
los proyectos mediante archivos electrénicos o impresos cuando resulte
necesario.

Documentar estadisticamente la informacién de costos mediante archivos
electrénicos para una consulta rapida que permita establecer
comparativos.

1.3 Funciones quincenales

131

1.4 Funciones

141

1.5 Funciones

Apoyo a los actos publicos de licitacién mediante la revision cuantitativa de
la documentacion entregada por los participantes a efecto de garantizar la
transparencia de los procesos de adjudicacion de obras y servicios.

mensuales

Mediante cuadros comparativos realizar una revision cualitativa de la
documentacién que integran las propuestas técnicas y econdmicas de los
licitantes a efecto de fundamentar los dictamenes técnico y econémico de
adjudicacion.

trimestrales
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1.5.1 Actualizacion de los archivos electrénicos de los proyectos y costos
béasicos de la dependencia mediante la consulta de precios a proveedores
y comparar los costos esperados contra los montos autorizados.
1.5.2 Cuando resulte necesario, analizar y comparar los costos actuales con la

informacién histérica de los proyectos, esto permite observar la variabilidad
y facilita la toma de decisiones en términos de costo.

1.6 Funciones semestrales

16.1

16.2

Cuando exista notoria variabilidad inflacionaria, realizar una revision
exhaustiva a los procedimientos, alcance, impacto y tendencia de los
costos de los proyectos mediante el seguimiento a los indices que emite el
Banco de México para prever condiciones de liquidez en las obras,
asimismo:

La evaluacion de alternativas de los procesos tecnolégicos, decisiones
sobre tamafio, capacidad y estudios econdémicos y de ingenieria
necesarias.

1.7 Funciones anuales

171

1.7.2

1.7.3

174

175

1.7.6

Ingenieria  en el disefio preliminar y detallado de la viabilidad,
mantenimiento y operabilidad de los proyectos, obras y servicios, mediante
la integracion de presupuestos paramétricos o histéricos para la planeacién
y solicitud de recursos.

Determinacion de los planes generales para la ejecucion de los proyectos
mediante la consulta con las &reas involucradas a efecto de alcanzar una
planeacion integral en el ejercicio de la obra publica.

Programas de ejecucion representados graficamente en barras, y que
incluyan las actividades de los proyectos, obras y servicios, asi como los
tiempos probables de ejecucion para observar y tomar decisiones en la
distribucion de los recursos.

Desglosar y definir el alcance y automatizacién de los diferentes sistemas
o elementos de los proyectos, obras y servicios mediante la consulta de las
areas involucradas de la Dependencia, permitiendo dar respuesta a las
verdaderas necesidades.

Descripcion del objeto del proyecto que incluya las actividades mas
representativas para dar una idea general de los trabajos y de ésta manera
participen las empresas especializadas de conformidad a la naturaleza de
la licitacién

Establecer la vinculacion de los proyectos, obras y servicios con los
presupuestos autorizados mediante la asignacion de claves que facilitan su
identificacion y seguimiento presupuestal.

1.8 Funciones esporadicas
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1.8.1 Seguimiento a las obras en proceso mediante la consulta de bitacoras y
estimaciones con el propésito de documentar las variaciones en los
alcances originales y considerarlo en futuras licitaciones.

1.9 Funciones generales.

1.9.1 Revisién, aprobacion y elaboracién si se requiere de proyectos, mediante
observacién y analisis directo para garantizar que la ejecucién de los
mismos se cumpla en tiempo y forma.

1.9.2 Revisidon de analisis de precios unitarios que forman los catadlogos de
conceptos de las obras por adjudicar, mediante el comparativo con la base
de datos OPUS Ole 2.0, para verificar que estos estén dentro de los
parametros del mercado.

1.9.3 Revision y aprobacion de presupuesto base de los catalogos de obra,
verificando que los costos estén dentro de los parametros permitidos en el
mercado.

1.9.4 Elaboracion y revisibn de bases de licitacion, cumpliendo con Ila
normatividad vigente, a fin de que los licitantes participen en igualdad de
condiciones.

1.9.5 Elaboracion y transferencia de convocatoria publica, mediante el sistema
de compranet para el conocimiento a nivel nacional de las bases de
licitacién.

1.9.6 Participacion en los actos del procedimiento de contratacion tales como
visita de obra, junta de aclaraciones, aperturas técnicas, aperturas
econémicas, fallos y adjudicacion de contratos, a fin de adjudicar los
contratos a la empresa que presente la propuesta solvente mas baja.

1.9.7 Transferencia al sistema compranet de las actas elaboradas de los actos
del procedimiento de contratacion, para conocimiento de todos los
interesados a través de la pagina de compranet.

1.9.8 Revisién de documentacion solicitada previo a la firma del contrato, para
garantizar las condiciones establecidas en las bases de licitacion.

1.9.9 Verificar el POA para su cumplimiento en tiempo y forma de las metas y
objetivos establecidos.

2.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

2.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000 y el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental de la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Subgerente de Ingenieria | Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: APF-PRO-GAF-F-08 |

JEFE DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional.

1.2 Conocimientos Ingenieria Civil, Obras maritimas, Ingenieria de Puertos y
especificos costas, Normatividad aplicable a Obras Pulblicas vy
servicios relacionados con las mismas.

1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Constancia para seguir un patron de trabajo establecido.
2.1 Trabajo Orden y organizacion.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos y disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
2.2 Sociales durante el trabajo

Necesidad de cooperar con la gente.

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Tolerancia al estrés y la presion.

Don de mando.
2.3 Negociacion Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones  aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje
2.5 Intelectuales Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion.
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3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
3.2 Esfuerzo fisico periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
3.3 Presion de tiempo puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o0
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcién de los resultados
esperados.

4.0 RESPONSABILIDADES

Requiere de la asignacion y revisién de trabajos rutinarios y
4.1 En la direccion de personas | sencillos; durante una parte de la jornada, el ocupante
desarrolla ademéas actividades semejantes a la de los
puestos subalternos; el personal a su cargo puede ser de
uno a cinco.

Requiere  de  preparacion técnica y/o  habilidad
4.2 Por deberesy resultados administrativa de alto nivel, para la atencion de mditiples
problemas de diferentes aspectos y para hacer frente a
situaciones  especiales, donde predominen factores
subjetivos  sin  precedentes. Labora estrechamente
vinculado a los resultados de la entidad con importante
papel en la toma de decisiones. El puesto implica
delegacién de poderes amplios en wun éarea de
responsabilidad directa y personal sobre la gestion.

4.3 En valoresy equipo Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volimenes pequefios, con escasa posibilidades
de dafio o pérdida; trabaja sujeto a estrecha vigilancia y
comprobaciones inmediatas.

185

Manual de Organizacion



ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01

FECHA: 01/09/04

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes
Buenos

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

XXX XXX |X|X[X[X]|X

Ruido

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacion o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacién o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana  importancia  confidencial, cuya  arbitraria
divulgacion puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

Requiere de la comprensién de las normas de seguridad y
el control de su cumplimiento por otras personas.

5.2 Tipo
Aspectos

< E
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador X
Mostrador
Vehiculo
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos| |2 Aspectos
© —
n — n ©
§ g § g O\o (=] (=] (=] E
AR Slola sl
o |8{4|& i a3 N B |l W
Caidas X Alergias X
Olores X Oido X
Cortaduras X Vista X
Nutlac Sistema
utiaciones X Respiratorio X
Quemaduras X Siste.ma X
Golpes X N_ervnoso
Sistema X
Choques X Digestivo
Eléctricos otros X
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacién especffica y

complementaria a la formacién profesional de su titular, que puede variar entre 100 y
200 horas, para obtener conocimientos de wuna disciplina asi como los

procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Subgerente de Ingenieria Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO OPERATIVO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Coordinador de mantenimiento operativo.

1.2 Jefe Inmediato Jefe del departamento de construccion y
mantenimiento

1.3 Empleados en el puesto 02

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |01

1.5 Ubicacién Gerencia de operaciones e ingenieria

1.6 Localizacién 10° Nivel

Ubicacién del puesto en el organigrama

Subgerente de
ingenieria

Jefe de construcciény
mantenimiento

Coordinador de
mantenimiento

operativo

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Servir de enlace entre la jefatura y los supervisores, apoyando al personal operativo,
orientdndolos y en caso de requerirse supervisar obras que por su complejidad o
magnitud no puedan delegarse exclusivamente a un supervisor.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

6.3.1

6.3.2

Realizar recorridos en las obras, el recorrido se realiza transportandose a
las obras en vehiculo de la entidad y se realiza el recorrido por las mismas
caminando o con el vehiculo, con la finalidad de verificar el desarrollo de
las mismas.

Registrar los sucesos relevantes, anotando en wuna libreta los
acontecimientos del dia, para llevar un registro diario de los eventos de la
obra.

6.4 Funciones semanales

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

Calcular los avances de las obras realizando recorridos en los cuales se
cuantifica el volumen realizado para comparar el avance real contra el
avance programado.

Realizar reportes en los cuales se informan estos porcentajes de avance y
los montos ejercidos, tomando la informacién recabada en los recorridos
con la finalidad de mantener informada a la jefatura del estado de las
obras.

Mantener actualizados los registros en la bitacora realizando anotaciones
de los sucesos relevantes tres veces por semana como minimo, tomando
las anotaciones realizadas previamente en los diarios de obra vy
transcribiéndolas a la bitacora, con la finalidad de llevar un control y quede
evidencia escrita del desarrollo de la obra.

Tomar fotografias 3 veces por semana como minimo, usando cémara
digital, con la finalidad de tener evidencia fotografica del desarrollo de la
obra.

Resolver dudas de los supervisores sobre procedimientos de constructivos,
andlisis de precios unitarios o cualquier otra relacionada con la obra, se
realiza en forma verbal o mediante correo electrénico, con la finalidad de
gue no se detenga el proceso de la obra y coadyuvar al buen desempefio
de los supervisores.

6.5 Funciones quincenales

6.5.1

6.5.2

Calcular los avances quincenales de las obras realizando recorridos en los
cuales se cuantifica el volumen realizado para comparar el avance real
contra el avance programado para que la jefatura calcule las sanciones
administrativas si las hay.

Realizar reportes quincenales en los cuales se informan estos porcentajes
de avance y los montos ejercidos, tomando la informacién recabada en los
recorridos con la finalidad de mantener informada a la jefatura del estado
de las obras.
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6.5.3 Realizar la anotacion del avance quincenal en la bitacora, tomando la
informacidn recabada en los recorridos realizados, con la finalidad de llevar
el control de la obra y quede evidencia escrita del avance de la misma.

6.5.4 Realizar reportes graficos de los avances quincenales, utilizando hojas de
célculo, para comparar el avance real contra el avance programado para
determinar la tendencia de los mismos.

6.5.5 Verificar los aspectos ambientales mediante la entrega de un reporte de la

contratista (manual ambiental), con la finalidad de mantener informado al
departamento de impacto ambiental.

6.6 Funciones mensuales

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

6.6.6

6.6.7

Calcular los avances mensuales de las obras realizando recorridos en los
cuales se cuantifica el volumen realizado para comparar el avance real
contra el avance programado para que la jefatura calcule las sanciones
administrativas si las hay.

Realizar reportes mensuales en los cuales se informan estos porcentajes
de avance y los montos ejercidos, tomando la informacién recabada en los
recorridos con la finalidad de mantener informada a la jefatura del estado
de las obras.

Realizar la anotacién del avance mensual en la bitdcora, tomando la
informacion recabada en los recorridos realizados, con la finalidad de llevar
el control de la obra y quede evidencia escrita del avance de la misma.
Realizar reportes graficos de los avances mensuales, utilizando hojas de
calculo, para comparar el avance real contra el avance programado para
determinar la tendencia de los mismos.

Revisar las estimaciones de las obras, verificando que los volimenes sean
los ejecutados fisicamente, que los precios unitarios sean los del catalogo
de conceptos, que las fotografias correspondan a lo ejecutado por el
contratista, que las notas de bithcora correspondan a los periodos
cobrados, que las operaciones aritméticas de las estimaciones y los
resimenes financieros sean correctas, que los saldos de los reslimenes
financieros estén correctos y por Ultimo que los datos de las facturas estén
correctos.

Revisar los precios unitarios extraordinarios de las obras, si los hay,
revisando las cotizaciones de materiales, los rendimientos de la mano de
obra y de la maquinaria, apara asi poder determinar un precio justo a los
trabajos realizados.

Comunicar al contratista los resultados de la revision de P.U.
extraordinarios, elaborando los oficios de autorizacion, con la finalidad de
gue se tenga evidencia escrita de los precios autorizados.

6.7 Funciones trimestrales

6.7.1

Realizar dictamenes de las obras, si se requieren, exponiendo los puntos a
favor o en contra para justificar el incremento o decremento del monto o
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34.2

3.4.3

344

plazo de las obras para que el departamento juridico realice los convenios
modificatorios.

Realizar el balance general o finiquito de las de las obras, verificando que
los volimenes ejecutados y los precios cobrados sean los pagados en las
estimaciones y que los importes de contrato, estimados, por volimenes
excedentes e importes por ejercer estén correctos, con el fin de conocer el
saldo de la obra y realizar los pagos o los cobros correspondientes.

Entregar informacion al departamento de impacto ambiental sobre el
impacto generado por las obras, entregando copias de los informes
quincenales del manual ambiental entregado por el contratista, con la
finalidad que sean integrados a sus informes.

Entregar fotografias de las obras al departamento de impacto ambiental
via correo electrénico, con la finalidad que pueda integrar sus reportes.

6.8 Funciones semestrales

6.8.1

Elaborar la evaluacion de desempefio del semestre.

6.9 Funciones esporadicas

6.9.1

6.9.2

6.9.3

6.9.4

Revisar los ajustes de costos de las obras, verificando la informacion
entregada y el procedimiento de calculo, con la finalidad de determinar el
importe de los ajustes.

Comunicar al contratista los resultados de los ajustes de costos,
elaborando los oficios de contestacién, con la finalidad de que quede
evidencia escrita de los factores e importes autorizados.

Proponer e implementar formatos de control y de reporte, proponiendo los
gue contienen la informacién necesaria y sean faciles de elaborar y
entender, con la finalidad de facilitar la realizacion de informes y el control
de las obras.

Entregar oficios a las diferentes dependencias, llevandolos personalmente,
con la finalidad de agilizar la entrega de documentacion.

7.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

7.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 ISO 14000 y el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental de la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Jefe de Proyectos y
Concursos

Gerente de Administraciény | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-08 |

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura: Ingeniero Civil o
Arquitecto, terminada acreditada con titulo profesional.
Incluye este grupo profesionales que continden estudios
para obtener un postgrado, especialidad, maestria o0 una
segunda carrera, sin haberla concluido. Igualmente cuando
se requiera de capacitacion adicional equivalente.

1.2 Conocimientos Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la
especificos Misma y su reglamento

manejo de paqueteria Office

Precios Unitarios

AutoCAD

Analisis e integracion de presupuestos de obra
Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y ambiental ISO 9000
e ISO 14000.

1.3 Experiencia Requiere de cuatro a seis afios de experiencia en un puesto
similar, ya que realiza actividades complejas que no siempre
estan relacionadas entre si y/o necesita coordinar o
supervisar subordinados.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.

Constancia para seguir un patron de trabajo establecido.
Capacidad para seguir un sistema al perfeccién.

2.1 Trabajo Ritmo y coordinacidn en trabajos repetitivos.

Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que puedan
sentar precedentes

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

Orden y organizacién.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual

Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.
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2.2 Sociales

2.3 Negociacién

2.4 Creacion

2.5 Redaccion

2.6 Numéricas

2.7 Intelectuales

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafos.

Seguridad y dominio del idioma para expresarse con fluidez.
Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Conocimientos de cultura general.

Tolerancia al estrés y la presién.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para ser extrovertido.

Necesidad de cooperar con la gente

Don de mando

Creatividad para generar ideas nuevas.
Capacidad para generar ideas nuevas

Comprensién verbal y escrita
Facilidad para la expresion escrita.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas complejas
Habilidades en el manejo estadistico de la informacion

Capacidad de planeacion
Anélisis y sintesis
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3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccién de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia y de dificil solucién o recuperacién, define
gue hacer y el tiempo en que se logren los objetivos

Requiere actividades de direccibn o supervision, ya
gue tiene personal a su cargo

Comprende actividades diferentes aunque
relacionadas entre si, todas sencillas; obedecen al
seguimiento de instructivos claros y precisos. Tienen
una responsabilidad indirecta, por su labor de apoyo
a terceros directamente involucrados

No requiere el manejo de fondos, valores, mobiliario
y/o equipos. Es responsable Unicamente del cuidado
y/lo custodia del equipo, herramienta o0 muebles para
el desempefio de su trabajo, en uso Unicamente
dentro del local y area de labores. Tiene solamente
responsabilidad indirecta

Relaciones Internas: Requiere de considerable
tacto, habilidad de comunicacion y persuasion y
poder de convencimiento en el trato constante con
personas de otras areas internas de las que debe
conseguir una accion, para obtener mejoras o
beneficios para la entidad

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto
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4.5 Manejo de informacion
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente
Aspectos

Pésimos
Deficientes
Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza
Ruido

XX [XIX|X|X[X|X|X[X[X] Buenos

en el trato con personas externas que le soliciten
elementos diversos tales como informacion o
materiales o a la ves de las que necesita pedir
informacién o materiales

Requiere de absoluta discrecién en el manejo de
datos, documentos y en general de informacién
estimados como de gran importancia confidencial,
cuya divulgacién puede ocasionar a la entidad,
directa o indirectamente, dafios, perdidas o
trastornos de capital trascendencia

Requiere de la comprension de las normas de
seguridad y el control de su cumplimiento por otras
personas

5.2 Tipo
Aspectos E
Sls|s|s|s
SR (B8 |d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Méquina o PC X
Restirador X
Mostrador
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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5.3 Accidentes de trabajo

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos o Aspectos
5 5
£l2 o8 s 2
h= ° i I [P [P
S|2 | g g S |w |2 (. |8
o | o A o S |~ |6 ||l
[ KS) u| o Alergias X
Caidas X oo X
Olores X H
Vista X
Cortaduras X -
Sistema X
Mutilaciones X Respiratorio
Sistema
Quemaduras X Nerioso X
Golpes X Sistema X
Choques Digestivo
Eléctricos X otros
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1

Requiere de una capacitacidon especifica y complementaria a la formacién
profesional de su titular, que puede variar entre 300 y 400 horas ya que
debe dominar varias disciplinas asi como las politicas institucionales para
elaborar programas relativos a su a&mbito de competencia

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.
Jefe del dg%tr?éljiriOZroyectos y Gerente de Administracién y Finanzas Subgerente de Administracin
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

SUPERVISOR DE OBRA

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Supervisor De Obras

1.2 Jefe Inmediato Jefe de Construccion y Mantenimiento
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus rdenes | 00

1.5 Ubicacion Gerencia De Operaciones e Ingenieria
1.6 Localizacién 8° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Jefe de Construcciony
Mantenimiento

Coordinador de
Mantenimiento

Supervisor de Obra

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Garantizar el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en los contratos de obra
publica y servicios relacionados con la misma, verificando la calidad en la ejecucion de
las obras y llevando un estricto control de las mismas, asi como apoyar y dar
seguimiento a toda actividad relacionada con la obra publica y los servicios
relacionados con la misma, desde la planeacion, programacion, presupuestacion,
contratacion, seguimiento y finiquito de la misma, que se realizan en la Subgerencia de
Ingenieria.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

7.2 Funciones diarias

721

7.2.2

7.2.3

724

7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

Supervisar y controlar el mantenimiento menor y obras de mantenimiento e
inversidn, que se realizan en los puertos concesionados a la Entidad, este
trabajo se hace saliendo a las areas del recinto portuario para supervisar
los trabajos, se lleva a cabo con la camioneta a disposicion de la empresa
0 con el contratista, esto se hace para verificar que los trabajos cumplan
con las especificaciones estipuladas en el contrato de acuerdo a los
procesos constructivos.

Registrar los sucesos relevantes, anotando en wuna libreta los
acontecimientos del dia, para llevar un registro diario de los eventos de la
obra.

Atender personal y telefénicamente a clientes, usuarios, contratistas y
personal de la Administracién Portuaria Integral de Progreso, S.A. de C.V,,
para proporcionar la informacién requerida y/o controlar las recepciones y
asi agilizar las funciones a desempefiar del jefe de construccion y
mantenimiento.

Proporcionar informacién del area y de las actividades de la misma a quien
lo requiera, previa autorizacion del Subgerente de Ingenieria o del jefe de
departamento de construccion y mantenimiento, para ayudarlos a agilizar
sus funciones.

Recibir, controlar y enviar correspondencia interna y externa a la API, de la
Subgerencia de Ingenieria y del departamento de construccién y
mantenimiento, se clasifica la correspondencia recibida de acuerdo con el
jefe de construccion y mantenimiento, para dar seguimiento a los asuntos
pendientes de esta area.

Dar apoyo secretarial en actividades como: capturar todos los documentos
generados en el area tales como oficios, cartas, informes, memorando,
minutas de trabajo, actas administrativas, etc., se recibe la informacion de
las areas, se captura, imprime y se envia, para agilizar los tramites
administrativos.

Dar seguimiento a los asuntos pendientes del departamento de
construccién y mantenimiento, se informa de los pendientes, para dar
respuestas agiles y oportunas.

Controlar el archivo de los documentos del departamento de construccion y
mantenimiento, se hace clasificando y guardando la documentacion que se
genera y recibe en esta area, para tener un historial y poder consultarla de
manera agil y eficaz.

Fomentar las relaciones publicas, internas y externas, colaborando en todo
aquello que tenga como finalidad cumplir con los programas de trabajo y
los objetivos de la empresa, para cumplir y hacer cumplir con los estatutos
y demas normas de la empresa.
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7.3 Funciones semanales

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.35

7.3.6

Se realiza un reporte semanal de la obra en proceso para la jefatura de
construccién y mantenimiento, por medio de su programa de obra de la
contratista y los trabajos realizados en la semana, para verificar el avance
de la obra.

Calcular los avances de las obras realizando recorridos en los cuales se
cuantifica el volumen realizado para comparar el avance real contra el
avance programado.

Realizar reportes en los cuales se informan estos porcentajes de avance y
los montos ejercidos, tomando la informacion recabada en los recorridos
con la finalidad de mantener informada a la jefatura del estado de las
obras.

Mantener actualizados los registros en la bitacora realizando anotaciones
de los sucesos relevantes tres veces por semana como minimo, tomando
las anotaciones realizadas previamente en los diarios de obra vy
transcribiéndolas a la bitacora, con la finalidad de llevar un control y quede
evidencia escrita del desarrollo de la obra.

Tomar fotografias 3 veces por semana como minimo, usando camara
digital, con la finalidad de tener evidencia fotografica del desarrollo de la
obra.

Actualizar el control del archivo de los documentos emitidos y recibidos, se
revisa el archivo en forma periddica clasificando y archivando Ila
documentacion, para una consulta agil y oportuna del mismo.

7.4 Funciones quincenales

74.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

Calcular los avances quincenales de las obras realizando recorridos en los
cuales se cuantifica el volumen realizado para comparar el avance real
contra el avance programado para que la jefatura calcule las sanciones
administrativas si las hay.

Realizar reportes quincenales en los cuales se informan estos porcentajes
de avance y los montos ejercidos, tomando la informacién recabada en los
recorridos con la finalidad de mantener informada a la jefatura del estado
de las obras.

Realizar la anotacién del avance quincenal en la bitacora, tomando la
informacién recabada en los recorridos realizados, con la finalidad de llevar
el control de la obra y quede evidencia escrita del avance de la misma.
Realizar reportes graficos de los avances quincenales, utilizando hojas de
célculo, para comparar el avance real contra el avance programado para
determinar la tendencia de los mismos.

Verificar los aspectos ambientales mediante la entrega de un reporte de la
contratista (manual ambiental), con la finalidad de mantener informado al
departamento de impacto ambiental.
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7.5 Funciones mensuales

7.5.1

7.5.2

7.5.3

754

7.5.5

7.5.6

7.5.7

Calcular los avances mensuales de las obras realizando recorridos en los
cuales se cuantifica el volumen realizado para comparar el avance real
contra el avance programado para que la jefatura calcule las sanciones
administrativas si las hay.

Realizar reportes mensuales en los cuales se informan estos porcentajes
de avance y los montos ejercidos, tomando la informacién recabada en los
recorridos con la finalidad de mantener informada a la jefatura del estado
de las obras.

Realizar la anotacién del avance mensual en la bitdcora, tomando la
informacion recabada en los recorridos realizados, con la finalidad de llevar
el control de la obra y quede evidencia escrita del avance de la misma.
Realizar reportes gréaficos de los avances mensuales, utilizando hojas de
calculo, para comparar el avance real contra el avance programado para
determinar la tendencia de los mismos.

Revisar las estimaciones de las obras, verificando que los volimenes sean
los ejecutados fisicamente, que los precios unitarios sean los del catalogo
de conceptos, que las fotografias correspondan a lo ejecutado por el
contratista, que las notas de bithcora correspondan a los periodos
cobrados, que las operaciones aritméticas de las estimaciones y los
resimenes financieros sean correctas, que los saldos de los resimenes
financieros estén correctos y por Ultimo que los datos de las facturas estén
correctos.

Entregar informacion al departamento de impacto ambiental sobre el
impacto generado por las obras, entregando copias de los informes
quincenales del manual ambiental entregado por el contratista, con la
finalidad que sean integrados a sus informes.

Entregar fotografias de las obras al departamento de impacto ambiental via
correo electrénico, con la finalidad que pueda integrar sus reportes.

7.6 Funciones semestrales

7.6.1

Realizar la evaluacion de desempefio del semestre

7.7 Funciones esporéadicas

7.7.1

7.7.2

Realizar dictamenes de las obras, si se requieren, exponiendo los puntos a
favor o en contra para justificar el incremento o decremento del monto o
plazo de las obras para que el departamento juridico realice los convenios
modificatorios.

Proponer e implementar formatos de control y de reporte, proponiendo los
gue contienen la informacién necesaria y sean faciles de elaborar y
entender, con la finalidad de facilitar la realizacion de informes y el control
de las obras.
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8.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

8.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo

Vo. Bo.

Vo. Bo.

Coordinador de
Mantenimiento

Gerente de Administraciony
Finanzas

Subgerente de Administracion

Jefe del depto. de Sistemas

Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

SUPERVISOR DE OBRA

1.0 REQUERIMIENTOS

Requiere conocimientos especificos del puesto a nivel de
1.1 Escolaridad estudios de secundaria, secundaria técnica, prevocacional,
o bien de estudios técnicos.

Planeacion, programacion, presupuestacion, contratacion,
1.2 Conocimientos seguimiento y finiquito de obras publicas.

especificos Conocimientos de paqueteria computacional.
Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y
ambiental ISO 9000 e ISO 14000.

1.3 Experiencia Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

2.0 HABILIDADES

Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Dominio del orden, control y organizacién de documentos.
Concentracion para realizar trabajo al detalle.

2.1 Trabajo Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
2.2 Sociales durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
Discrecion.

Necesidad de cooperar con la gente.

Honestidad.
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2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

2.6 Redaccion

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.
Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.
Capacidad de aprendizaje.
Capacidad de planeacion

Juicio critico y sentido comun

Facilidad para la expresion escrita.
Comprension verbal y escrita.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados

No requiere actividades de direccién o supervisién, ya que
no tiene personal a su cargo.

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas
entre si, todas sencillas; obedecen al seguimiento de
instructivos claros y precisos. Tienen una responsabilidad
indirecta, por su labor de apoyo terceros directamente
involucrados.

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto.

Manual de Organizacion

203



ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01

FECHA: 01/09/04

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente
Aspectos 3 o
lluminacion X
Olores X
Emanaciones X
Humedad X
Resequedad X
Corrientes X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Ruido X

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; el ocupante con frecuencia solicita
informes, datos o elementos de trabajo a otras areas o
departamentos.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacion o a la ves de las que
necesita pedir informacion.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacion puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia

Requiere de la comprension de las normas de seguridad y
el control de su cumplimiento por otras personas.

5.2 Tipo
Aspectos
< E
el - - -
SIR|B|&|d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC | y
Restirador -
Mostrador -
Vehiculo -
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando -
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5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas
Considerable
Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XXX X[|X|X|X[X]|X]|X]|Remotas

Otros

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos
g
(=] +—
Sl sl (= |5
o n o n >
i N~ Yo N L
Alergias X
Oido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacién
especifica y complementaria a la formacién profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestion de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Coordinador de Mantenimiento

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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[ DESCRIPTIVO DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

JEFE DE SENALAMIENTO MARITIMO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Jefe del departamento de Sefialamiento Maritimo
1.2 Jefe Inmediato Subgerente de Ingenieria

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |01

1.5 Ubicacién Gerencia de Operaciones e Ingenieria

1.6 Localizacién 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerente de Operaciones
e Ingenieria

Subgerente de
Ingenieria

Jefe de Sefialamiento
Maritimo

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Coordinar la operacion, mantenimiento y supervision del sefialamiento maritimo y del
sistema de ayuda a la navegacion para garantizar la seguridad de la operacién y
transito de las embarcaciones con el fin de salvaguardar la vida humana, asi como
suministrar energia eléctrica a los contenedores refrigerados y a las instalaciones
portuarias por medio de las plantas de emergencia en caso de requerirse y suministrar
agua potable a las areas concesionadas que lo soliciten.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.13

3.14

Efectuar la supervision del sefialamiento maritimo a través del equipo de
control remoto, para verificar que todo el equipo maritimo este
funcionando o determinar si es necesario trasladarse para reparar el
equipo que se encuentre fuera de servicio.

Efectuar un recorrido por las instalaciones portuarias, para verificar
cualquier dafio o anomalia alguna, con el fin de que los equipos instalados
estén operando.

Realizar conexiones y desconexiones de los equipos refrigerados que se
encuentran bajo nuestro resguardo, cada vez que las agencias
tramitadoras solicitan conexion o desconexion de equipos procedemos al
area correspondiente para proceder a lo antes citado, con la finalidad de
brindar oportunamente el servicio de energia eléctrica.

Suministrar el llenado de agua a los depdésitos de los cesionarios, mediante
bombas eléctricas, para que no falte el vital liquido ya que todo el dia se
encuentra personal utilizando los servicios.

3.2 Funciones semanales

3.21

Elaborar un reporte de las acciones tomadas con lo sucedido al
sefialamiento maritimo, para contar con evidencia de lo acontecido en ese
periodo.

3.3 Funciones cada 11 dias

3.3.1

3.3.2

Realizar el mantenimiento programado a las balizas de tierra,
trasladandose a cada una de ellas, para que el equipo funcione
Optimamente.

Verificar lo acontecido durante la visita, para llevar una estadistica de
partes mas comunes a fallar, con el fin de contar con las piezas
indispensables para posibles cambios.

3.4 Funciones quincenales

34.1

Verificar los medidores de agua instalados en diversas areas, contabilizar
el consumo de los diferentes cesionarios, para que puedan efectuar el
pago correspondiente, evitando sancién alguna.

3.5 Funciones cada 18 dias

351

Realizar el mantenimiento programado a las boyas que limitan el canal de
navegacion, trasladandose con la lancha propiedad de la administracion,
pues es de suma importancia que estén en operacién los 365 dias del afio
debido a la cantidad de embarcaciones que arriban al puerto.
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3.6 Funciones mensuales

3.6.1 Llenar el formato de estadisticas del sefialamiento de mar y tierra,
conforme a las fallas del equipo y sus partes, con el fin de saber cuales
son las probables a fallar.

3.7 Funciones semestrales
3.7.1 Realizar la evaluacion de desempefio semestralmente.
3.8 Funciones esporéadicas

3.8.1 Supervisar la instalacion de equipos eléctricos, hidraulicos, sanitarios y de
sistema contra incendios, necesarios y verificaciébn del buen
funcionamiento y mano de obra de los trabajos que se realizan y el cumplir
con las normas de instalacion.

3.8.2 Llevar acabo reuniones con el Subgerente de Ingenieria para informar de
los pormenores o trabajos que se requieran, con el fin de que se lleven a
cabo conforme a lo planeado.

3.8.3 Llevar a cabo reuniones con los prestadores de servicios para indicarles
las necesidades sobre la instalacion de equipos, o servicios que la
administracién contrate, con el fin de cumplir con lo planeado.

3.8.4 Verificar los posibles dafios causados a nhuestros equipos e instalaciones ,
para que el infractor se haga responsable de lo acontecido

3.8.5 Reparar los fallos que se presentan fuera de lo programado al
sefialamiento de tierra y mar, trasladandose al lugar necesario, para que
entren en operacién el mismo dia que se detecté la anomalia y no
tengamos inconformidades con las diferentes autoridades como son pilotos
de puerto, capitania de puerto, y los capitanes de las diferentes
embarcaciones

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

5.0 Sistema de Administracion Ambiental (SAA)
5.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Subgerente de Ingenieria | Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

JEFE DE SENALAMIENTO MARITIMO

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional.
Ingeniero Industrial o afin.

1.2 Conocimientos Legislacién Portuaria

especificos Conocimiento de la actividad portuaria
Conocimiento basico en el manejo de paqueteria
computacional.

1.3 Experiencia Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

2.1 Trabajo Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizaciéon de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

2.2 Sociales Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Discrecion.

Necesidad de cooperar con la gente.

Honestidad.
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2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Don de mando y/o manejo de personal.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion
Orientacidn espacial

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

No admite retrasos en la realizacién de las
actividades asignadas, por los riesgos inminentes de
pérdidas de sumas de gran cuantia, de riesgos de
complicaciones administrativas de gran significacion,
define politicas y estrategias para la entidad.

Requiere de la asignacion y revision de trabajos rutinarios y
sencillos; durante una parte de la jornada, el ocupante
desarrolla ademas actividades semejantes a la de los
puestos subalternos; el personal a su cargo puede ser de
uno a cinco.

Requiere del conocimiento de las politicas generales de la
entidad y su aplicacion al resolver problemas que pueden
surgir con caracter de no previstos. Habitualmente labora
en un equipo estrechamente vinculado a los resultados

M
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4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

finales de la entidad en un esfuerzo comprometido de
accion. Se demanda también capacidad de andlisis para
recomendar mejoras en procedimientos. El puesto implica
delegacion de poderes limitados con la consecuente
responsabilidad directa y personal respecto a su gestion.

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volimenes pequefios, con escasa posibilidades
de dafio o pérdida; trabaja sujeto a estrecha vigilancia y
comprobaciones inmediatas.

Relaciones Internas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacion y persuasién y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de otras
areas internas de las que debe conseguir una accion, para
obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Relaciones Externas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacién y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas externas
de las que debe conseguir una accion, para obtener
mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

Requiere de la comprension de las normas de seguridad y
el control de su cumplimiento por otras personas.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

X XXX |IX|X[X[X]|X]|X]|X| Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Remotas

Caidas

X [Escasas

Olores

x

Cortaduras

x

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

XX [ X[X]|X

Envenenamien
tos

Otros

5.2 Tipo
Asp ectos

< E
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador
Mostrador
Vehiculo
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X

5.4 Enfermedades Profesionales

Asp ectos
©
© =
g O I I
o n o n >
— N~ [T) Nl LLI
Alergias X
QOido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
especifica y complementaria a la formacién profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Subgerente de Ingenieria Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion

Manual de Organizacion

213




ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01 FECHA: 01/09/04

[ DESCRIPTIVO DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y SENALAMIENTO MARITIMO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Auxiliar de sefialamiento maritimo
1.2 Jefe Inmediato Jefe de sefialamiento maritimo
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |0

1.5 Ubicacion Gerencia

1.6 Localizacién Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Subgerencia de
Ingenieria

Jefe de Sefialamiento
Maritimo

Auxiliar de
Sefialamiento maritimo

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 apoyo a la supervision del funcionamiento de las sefiales maritimas para detectar
anomalias o fallas que se presenten y corregirlas oportunamente

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

2.1.1  Auxiliar en la conexion y desconexion de los equipos refrigerados que se
encuentran bajo nuestro resguardo, cada vez que las agencias
tramitadoras solicitan conexién o desconexién de equipos procedemos al
area correspondiente para proceder a lo antes citado, con la finalidad de
brindar oportunamente el servicio de energia eléctrica.
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2.1.2 Apoyo en el llenado de agua a los depdsitos de los cesionarios, mediante
bombas eléctricas , para que no falte el vital liquido ya que todo el dia se
encuentra personal utilizando los servicios.

2.1.3 Realizar los trabajos que surjan al momento, bajo la supervision de mi jefe
inmediato.

2.2 Funciones semanales

3.2.1 Mantenimiento y limpieza a las plantas de generacion eléctrica.

2.3 Funciones cada 11 dias

2.3.1 Auxiliar en la realizacién del el mantenimiento programado a las balizas de
tierra, trasladando a cada una de ellas, para que el equipo funcione
Optimamente.

3.4 Funciones quincenales

3.4.1 Auxliar en la verificacién de los medidores de agua instalados en diversas
areas, contabilizar el consumo de los diferentes cesionarios, para que
puedan efectuar el pago correspondiente, evitando sancién alguna.

3.5 funciones cada 18 dias

3.5.1 Auxiliar en la realizacién del mantenimiento programado a las boyas que
limitan el canal de navegacion, trasladandose con la lancha propiedad de
la administracion, pues es de suma importancia que estén en operacion
los 365 dias de afio ya que es de suma importancia para las
embarcaciones que arriban al puerto.

3.5 Funciones semestrales

3.5.1 Realizar la evaluacion de desempefio del periodo.

3.6 Funciones esporéadicas

3.6.1 Apoyo a la supervision sobre la instalacion de equipos necesarios y
verificacion del buen funcionamiento y mano de obra de los trabajos que se
realizan y el cumplir con las normas de instalacion.

3.6.2 Apoya en la verificacion de los posibles dafios causados a nuestros equipos
e instalaciones, para que el infractor se haga responsable de lo acontecido.

3.6.3 Auxiliar en la reparacién de fallos que se presentan fuera de lo programado
al sefialamiento de tierra y mar, trasladandose al LUGAR NECESARIO, para
que entren en operacién el mismo dia que se detecté la anomalia. Y no
tengamos inconformidades con las diferentes autoridades como son pilotos
de puerto, capitania de puerto, y los capitanes de las diferentes
embarcaciones
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3.0 Sistema de Gestién de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

3.1.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el
manual de Gestién de Calidad y Ambiental en la organizacién establecida
en sus procedimientos e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Jefe de Sefialamiento Gerente de Operaciones e | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
marfimo Ingenieria Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y SENALAMIENTO MARITIMO

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Requiere conocimientos especificos del puesto a nivel de
estudios de secundaria, secundaria técnica, prevocacional,
o bien de estudios técnicos.

1.2 Conocimientos Legislacién Portuaria

especificos Conocimiento de la actividad portuaria
Conocimiento basico en el manejo de paqueteria
computacional.

1.3 Experiencia Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

2.1 Trabajo Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual

Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

2.2 Sociales Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Discrecion.

Necesidad de cooperar con la gente.

Honestidad.

Capacidad para superar objeciones.
2.3 Negociacion Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
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2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

vista.
Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comdn
Capacidad de planeacion
Orientacién espacial

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

No admite retrasos en la realizacibn de las
actividades asignadas, por los riesgos inminentes de
pérdidas de sumas de gran cuantia, de riesgos de
complicaciones administrativas de gran significacion,
define politicas y estrategias para la entidad.

Requiere de la asignacion y revision de trabajos rutinarios y
sencillos; durante una parte de la jornada, el ocupante
desarrolla ademas actividades semejantes a la de los
puestos subalternos; el personal a su cargo puede ser de
uno a cinco.

Requiere del conocimiento de las politicas generales de la
entidad y su aplicacion al resolver problemas que pueden
surgir con caracter de no previstos. Habitualmente labora
en un equipo estrechamente vinculado a los resultados
finales de la entidad en un esfuerzo comprometido de
accion. Se demanda también capacidad de andlisis para
recomendar mejoras en procedimientos. El puesto implica
delegacion de poderes limitados con la consecuente
responsabilidad directa y personal respecto a su gestion.
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacion
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volimenes pequefios, con escasa posibilidades
de dafio o pérdida; trabaja sujeto a estrecha vigilancia y
comprobaciones inmediatas.

Relaciones Internas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacion y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de otras
areas internas de las que debe conseguir una accién, para
obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Relaciones Externas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacion y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas externas
de las que debe conseguir una accion, para obtener
mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana  importancia  confidencial, cuya  arbitraria
divulgacion puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

Requiere de la comprension de las normas de seguridad y
el control de su cumplimiento por otras personas.

5.2 Tipo
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Aspectos 3 ° Aspectos
o | c < ©
o (%]
E g g % o\o =) =) (=] g
2|52 glolalnls
a|o|@|d S|IR[(B|&|d
lluminacion X Interior X
Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina o PC X
Resequedad X Restirador
Corrientes X Mostrador
Ventilacion X Vehiculo
Frio X De pie X
Calor X Sentado X
Limpieza X Caminando X
Ruido X Manejando X

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Remotas

Caidas

X |Escasas

Olores

x

Cortaduras

x

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

XX XXX

Envenenamien
tos

Otros

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos
©
© 2
P = =N -
o [Te] (@] n >
— N~ To] N LLI
Alergias X
Oido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema
Digestivo
otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
especfifica y complementaria a la formacién profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.
6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Jefe de sefialamiento maritimo Gerente de Operaciones e Ingenieria Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

JEFE DE PROYECTOS Y CONCURSOS

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Jefe de Proyectos y concursos
1.2 Jefe Inmediato Subgerente de Ingenieria

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |02

1.5 Ubicacion Operacion e Ingenieria

1.6 Localizacién 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerencia de
Operacione
Inaenieria

Subgerencia de
Ingenieria

Jefe de Depto.
Proyectos Y Concursos

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Revisar, aprobar y elaborar si se requiere, los proyectos de obras portuarias,
programar y presupuestar las obras de inversién y mantenimiento, asi como realizar el
procedimiento de contratacion (licitacion, invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa), aplicando la normatividad en la obra publica para la formulacion,
evaluacién y seleccion de las mejores alternativas y condiciones en los procesos de
adjudicacién de los contratos de obra y servicios.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.15

Resolver los asuntos cotidianos que se presentan, apegandose a la
normatividad vigente para evitar problemas mayores en el desempefio de
las funciones.

Supervisar el desempefio de los subordinados, mediante observacion
directa para cumplir con las metas y objetivos del departamento.

Apoyo a la subgerencia de ingenieria proporcionando informacién y
elaborando documentos para el cumplimiento de los objetivos.

Obtener informacion confiable sobre condiciones de mercado y tecnologias
mediante la consulta en paginas de Internet, revistas especializadas,
actualizacion de las especificaciones de fabricantes y entrevista con
proveedores. Esta actualizacion permite mantener una disponibilidad
actualizada de las normas, procedimientos y tecnologias de los insumos.
Las anotaciones conducentes en bitdcora cuando existan servicios en
proceso, mismas que servirdn para precisar las circunstancias durante la
ejecucion y desarrollo de los proyectos.

3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

3.2.3

3.24

3.3 Funciones

3.3.1

3.4 Funciones

3.4.1

Seguimiento normativo a los proyectos en proceso mediante asientos en
bitacora, reportes y aplicacion de la normatividad de obra publica para
transparentar la aplicacion de los recursos.

Verificar las normas de calidad y especificaciones de construccion
aplicables a los proyectos mediante la conciliacién y consulta con las
fuentes oficiales y fabricantes de las especificaciones propuestas, esto a
efecto de comprobar que se ajusta a las necesidades de la Dependencia.
Para facilitar las consultas posteriores: ordenar y archivar la informaciéon de
los proyectos mediante archivos electrénicos o impresos cuando resulte
necesario.

Documentar estadisticamente la informacion de costos mediante archivos
electronicos para una consulta rapida que permita establecer
comparativos.

guincenales

Apoyo a los actos publicos de licitacion mediante la revision cuantitativa de
la documentacidn entregada por los participantes a efecto de garantizar la
transparencia de los procesos de adjudicacion de obras y servicios.

mensuales

Mediante cuadros comparativos realizar una revision cualitativa de la
documentacidn que integran las propuestas técnicas y econdémicas de los
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licitantes a efecto de fundamentar los dictamenes técnico y econémico de
adjudicacion.

3.5 Funciones trimestrales

351

3.5.2

Actualizacion de los archivos electrénicos de los proyectos y costos
basicos de la dependencia mediante la consulta de precios a proveedores
y comparar los costos esperados contra los montos autorizados.

Cuando resulte necesario, analizar y comparar los costos actuales con la
informacidn histérica de los proyectos, esto permite observar la variabilidad
y facilita la toma de decisiones en términos de costo.

3.6 Funciones semestrales

3.6.1

3.6.2

Cuando exista notoria variabilidad inflacionaria, realizar una revision
exhaustiva a los procedimientos, alcance, impacto y tendencia de los
costos de los proyectos mediante el seguimiento a los indices que emite el
Banco de México para prever condiciones de liquidez en las obras,
asimismo:

La evaluacion de alternativas de los procesos tecnolégicos, decisiones
sobre tamafo, capacidad y estudios econdémicos y de ingenieria
necesarias.

3.7 Funciones anuales

3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.74

3.7.5

3.7.6

Ingenieria  en el disefio preliminar y detallado de la viabilidad,
mantenimiento y operabilidad de los proyectos, obras y servicios, mediante
la integracion de presupuestos paramétricos o histéricos para la planeacion
y solicitud de recursos.

Determinacién de los planes generales para la ejecucion de los proyectos
mediante la consulta con las areas involucradas a efecto de alcanzar una
planeacion integral en el ejercicio de la obra publica.

Programas de ejecucion representados graficamente en barras, y que
incluyan las actividades de los proyectos, obras y servicios, asi como los
tiempos probables de ejecucion para observar y tomar decisiones en la
distribucion de los recursos.

Desglosar y definir el alcance y automatizacion de los diferentes sistemas
o elementos de los proyectos, obras y servicios mediante la consulta de las
areas involucradas de la Dependencia, permitiendo dar respuesta a las
verdaderas necesidades.

Descripcion del objeto del proyecto que incluya las actividades mas
representativas para dar una idea general de los trabajos y de ésta manera
participen las empresas especializadas de conformidad a la naturaleza de
la licitacion.

Establecer la vinculacion de los proyectos, obras y servicios con los
presupuestos autorizados mediante la asignacion de claves que facilitan su
identificacién y seguimiento presupuestal
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3.8 Funciones esporadicas

3.8.1

Seguimiento a las obras en proceso mediante la consulta de bitdcoras y
estimaciones con el propésito de documentar las variaciones en los
alcances originales y considerarlo en futuras licitaciones.

3.9 Funciones generales.

3.91

3.9.2

3.9.3

3.94

3.95

3.9.6

3.9.7

3.9.8

3.9.9

Revision, aprobacion y elaboracién si se requiere de proyectos, mediante
observacién y analisis directo para garantizar que la ejecucion de los
mismos se cumpla en tiempo y forma.

Revision de andlisis de precios unitarios que forman los catalogos de
conceptos de las obras por adjudicar, mediante el comparativo con la base
de datos OPUS Ole 2.0, para verificar que estos estén dentro de los
parametros del mercado.

Revision y aprobacion de presupuesto base de los catdlogos de obra,
verificando que los costos estén dentro de los parametros permitidos en el
mercado.

Elaboracién y revision de bases de licitacion, cumpliendo con la
normatividad vigente, a fin de que los licitantes participen en igualdad de
condiciones.

Elaboracién y transferencia de convocatoria publica, mediante el sistema
de compranet para el conocimiento a nivel nacional de las bases de
licitacién.

Participacion en los actos del procedimiento de contratacion tales como
visita de obra, junta de aclaraciones, aperturas técnicas, aperturas
econémicas, fallos y adjudicaciéon de contratos, a fin de adjudicar los
contratos a la empresa que presente la propuesta solvente méas baja.
Transferencia al sistema compranet de las actas elaboradas de los actos
del procedimiento de contratacién, para conocimiento de todos los
interesados a través de la pagina de compranet.

Revision de documentacién solicitada previo a la firma del contrato, para
garantizar las condiciones establecidas en las bases de licitacion.

Verificar el POA para su cumplimiento en tiempo y forma de las metas y
objetivos establecidos.

4.0 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC) Y AMBIENTAL (SAA)

4.1 cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Subgerente de Ingenieria

Gerente de Administraciény | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFILDE PUESTO |CODIGO: AP-PRO-GAF-F-08 |

JEFE DE PROYECTOS Y CONCURSOS

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional.

1.2 Conocimientos Ingenieria Civil, Obras maritimas, Ingenieria de Puertos y
especificos costas, Normatividad aplicable a Obras Publicas y
servicios relacionados con las mismas.

1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especfifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Constancia para seguir un patron de trabajo establecido.
2.1 Trabajo Orden y organizacion.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
2.2 Sociales durante el trabajo

Necesidad de cooperar con la gente.

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Tolerancia al estrés y la presion.

Don de mando.
2.3 Negociacion Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje
2.5 Intelectuales Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion.
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3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
3.2 Esfuerzo fisico periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
3.3 Presion de tiempo puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o0
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados
esperados.

4.0 RESPONSABILIDADES

Requiere de la asignacion y revisién de trabajos rutinarios y
4.1 En la direccion de personas | sencillos; durante una parte de la jornada, el ocupante
desarrolla ademéas actividades semejantes a la de los
puestos subalternos; el personal a su cargo puede ser de
uno a cinco.

Requiere  de  preparacion técnica y/o  habilidad
4.2 Por deberesy resultados administrativa de alto nivel, para la atencion de mditiples
problemas de diferentes aspectos y para hacer frente a
situaciones  especiales, donde predominen factores
subjetivos  sin  precedentes. Labora estrechamente
vinculado a los resultados de la entidad con importante
papel en la toma de decisiones. El puesto implica
delegacién de poderes amplios en un area de
responsabilidad directa y personal sobre la gestion.

4.3 En valoresy equipo Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volimenes pequefios, con escasa posibilidades
de dafio o pérdida; trabaja sujeto a estrecha vigilancia y
comprobaciones inmediatas.
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4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente
Aspectos 3 o
S|5|a|s
s lefs|@
33|38
o |o|o|W
lluminacion X
Olores X
Emanaciones X
Humedad X
Resequedad X
Corrientes X
Ventilacién X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Ruido X

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacion o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacién o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana  importancia  confidencial, cuya  arbitraria
divulgacion puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

Requiere de la comprension de las normas de seguridad y
el control de su cumplimiento por otras personas.

5.2 Tipo
Aspectos
©
o E
il I N N =
o n o n >
- N~ n N L
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador X
Mostrador
Vehiculo
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos| |2 Aspectos
0w |8 * =
© 3] (%] © >
E .E g B O\o (=] (=] (=] E
AL Slolala |2
o |8{4|& i a3 N B |l W
Caidas X Alergias X
Olores X Oido X
Cortaduras X Vista X
Nutlac Sistema
wmaciones X Respiratorio X
Quemaduras X Siste.ma X
Golpes X N_ervnoso
Sistema X
Choques X Digestivo
Eléctricos otros X
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacion
especifica y complementaria a la formacion profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.
6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Subgerente de Ingenieria Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Coordinador de mantenimiento
administrativo.

1.2 Jefe Inmediato Jefe de depto. de proyectos y concursos

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes 00

1.5 Ubicacién Gerencia de Operaciones e Ingenieria

1.6 Localizacién 10° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Subgerente de Ingenieria

Jefe de Proyectos y
Concursos

Coordinador de
Mantenimiento

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Apoyar y dar seguimiento a toda actividad relacionada con la obra publica y los
servicios relacionados con la misma, desde la planeacién, programacion,
presupuestacién, contratacion, seguimiento y finiquito de la misma, que se realizan en
el Departamento de Proyectos y Concursos y en la Subgerencia de Ingenieria.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.13

3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

3.18

3.1.9

Manejar y controlar la agenda del Subgerente de Ingenieria y del jefe de
Departamento de proyectos y concursos, asi como llevar a cabo la
coordinacién, confirmacién y/o cancelacidon de sus citas, esto se lleva de
manera electrénica y manual, en base en las necesidades de los mismos y
su finalidad es la de poder llevar un control y una planeacién de sus
reuniones.

Atender personal y telefonicamente a Clientes, Usuarios, Contratistas y
Personal de la Administracién Portuaria Integral de Progreso, S.A. de C.V.
esto se hace de manera personal y telefénicamente, para proporcionar la
informacién requerida y/o controlar las recepciones y asi agilizar las
funciones a desempefiar del Subgerente de Ingenieria.

Proporcionar informacion del area y de las actividades de la misma a quien
lo requiera, previa autorizacion del Subgerente de Ingenieria o del jefe de
departamento de proyectos y concursos, se hace de acuerdo autorizacion
del Subgerente de Ingenieria, para ayudarlo agilizar sus funciones.

Recibir, controlar y enviar correspondencia interna y externa a la API, de la
Subgerencia de Ingenieria y del departamento de proyectos y concursos,
se clasifica la correspondencia recibida de acuerdo con el Subgerente de
Ingenieria, para dar seguimiento a los asuntos pendientes de esta area.

Dar apoyo secretarial en actividades como: capturar todos los documentos
generados en el area tales como oficios, cartas, informes, memorando,
minutas de trabajo, actas administrativas, etc., se recibe la informacion de
las éareas, se captura, imprime y se envia, para agilizar los tramites
administrativos.

Dar seguimiento a los asuntos pendientes de la Subgerencia de Ingenieria

y el departamento de proyectos y concursos, se informa al Subgerente de
Ingenieria y al Jefe de Proyectos y Concursos de los pendientes, para dar
respuestas agiles y oportunas.

Remisién de documentos, se hace por medio de via electronica y
mensajeria, para dar respuestas expedita de funciones y actividades de
esta Subgerencia de Ingenieria.

Controlar el archivo de los documentos de la Subgerencia de Ingenieria y
el departamento de proyectos y concursos, se hace clasificando y
guardando la documentacién que se genera y recibe en esta area, para
tener un historial y poder consultarla de manera &gil y eficaz.

Fomentar las relaciones publicas, internas y externas, colaborando en todo
aquello que tenga como finalidad cumplir con los programas de trabajo y
los objetivos de la empresa, para cumplir y hacer cumplir con los estatutos
y demas normas de la empresa.
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3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

Informes semanales a las Oficinas Centrales, se recibe la informacion del
area de construccién y mantenimiento, resumiéndolas y capturandolas en

el formato correspondiente, para que sea enviada via electrénica a oficinas
centrales.

Actualizar el control del archivo de los documentos emitidos y recibidos, se
revisa el archivo en forma periddica clasificando y archivando Ila
documentacién, para una consulta agil y oportuna del mismo.

3.3 Funciones mensuales

3.3.1

3.3.2

Informes mensuales a las areas administrativas de esta Entidad, se recibe
la informacion del area de construccion y mantenimiento, resumiéndolas y
capturandolas en el formato correspondiente, para que sea turnada a las
areas de esta Entidad.

Revisar las tareas pendientes para reprogramarlas en el mes siguiente, se
informa al Subgerente de Ingenieria y al Jefe de Proyectos y Concursos de
los pendientes, para que estas actividades sean reprogramadas y puedan
ser atendidas en tiempo y forma.

3.4 Funcionestrimestrales

34.1

Revisar e integrar la informacién de Juntas de Consejo y Comité de Obras
plblicas y servicios relacionados con las mismas, del Area de Subgerencia
de Ingenieria, para su envio a la Direccién General, se hace apoyando en
la generacion, integracién y captura de la informacion requerida para la
junta, para su posterior envio y archivo del mismo.

3.5 Funciones esporadicas

351

3.5.2

3.5.3

Proporcionar apoyo administrativo y contable, a la Subgerencia de
Ingenieria y el departamento de proyectos y concursos, se hace con la
aplicacion de sistemas y procedimientos para operaciones contables, para
determinar los montos de las obras que se realizaran durante el afio.

Apoyar en la captura de informacion y emision de reportes de avances de
obras, se recibe la informacion del area de construccién y mantenimiento,
resumiéndolas y capturdndolas en el formato correspondiente, para que
sea enviada via electrénica y turnada al area correspondiente.

Atender y dar seguimiento a problemas y actividades encomendadas por el
Subgerente de Ingenieria y el Jefe de Departamento de Proyectos y
concursos, informado al Subgerente de Ingenieria y al Jefe de Proyectos y
Concursos de los pendientes, para dar respuestas agiles y oportunas.
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3.5.4 Organizar reuniones, juntas de comités, juntas con los gerentes de API,
juntas con los contratistas, etc., se hace programando y organizando las

reuniones, para dar seguimiento y atencion a sus actividades a realizar.
3.5.5 Apoyar en la captura y elaboracion de bases de licitacion, asi como toda la

documentacién que se genera en los procedimientos de contratacion, tales
como: oficios de solicitud de publicacion de convocatoria, requisicion de
publicacién, actas de visita de obra, acta de junta de aclaraciones, acta de
apertura técnica, dictamen técnico, acta de apertura econdémica, dictamen
economico, oficios a los no ganadores, fallo y contrato.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo

Vo. Bo.

Vo. Bo.

Jefe de Proyectos y
Concursos

Gerente de Administraciony
Finanzas

Subgerente de Administracion

Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura: Ingeniero Civil o Arquitecto,
terminada acreditada con titulo profesional. Incluye este grupo profesionales
que continden estudios para obtener un postgrado, especialidad, maestria o
una segunda carrera, sin haberla concluido. lgualmente cuando se requiera
de capacitacion adicional equivalente.

1.2 Conocimientos Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la
especificos Misma y su reglamento

manejo de paqueteria Office

Precios Unitarios

AutoCAD

Analisis e integracién de presupuestos de obra
Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y ambiental ISO 9000
e ISO 14000.

1.3 Experiencia Requiere de cuatro a seis afios de experiencia en un puesto
similar, ya que realiza actividades complejas que no siempre
estan relacionadas entre siy/o necesita coordinar o
supervisar subordinados.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.

Constancia para seguir un patrén de trabajo establecido.
Capacidad para seguir un sistema al perfeccion.

2.1 Trabajo Ritmo y coordinacion en trabajos repetitivos.

Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que puedan
sentar precedentes

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

Orden y organizacién.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual

Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacién de documentos.
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2.2 Sociales

2.3 Negociacién

2.4 Creacion

2.5 Redaccién

2.6 Numéricas

2.7 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafos.

Seguridad y dominio del idioma para expresarse con fluidez.
Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Conocimientos de cultura general.

Tolerancia al estrés y la presién.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para ser extrovertido.

Necesidad de cooperar con la gente

Don de mando

Creatividad para generar ideas nuevas.
Capacidad para generar ideas nuevas

Comprensién verbal y escrita
Facilidad para la expresion escrita.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas complejas
Habilidades en el manejo estadistico de la informacion

Capacidad de planeacion
Anélisis y sintesis

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
gastos y/lo tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia y de dificil solucién o recuperacién, define
que hacer y el tiempo en que se logren los objetivos
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccién de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacion
confidencial

4.6 Seguridad de otros

Requiere actividades de direccién o supervision, ya
gue tiene personal a su cargo

Comprende actividades diferentes aunque
relacionadas entre si, todas sencillas; obedecen al
seguimiento de instructivos claros y precisos. Tienen
una responsabilidad indirecta, por su labor de apoyo
a terceros directamente involucrados

No requiere el manejo de fondos, valores, mobiliario
ylo equipos. Es responsable Gnicamente del cuidado
ylo custodia del equipo, herramienta o0 muebles para
el desempefio de su trabajo, en uso Unicamente
dentro del local y area de labores. Tiene solamente
responsabilidad indirecta

Relaciones Internas: Requiere de considerable
tacto, habilidad de comunicacion y persuasion y
poder de convencimiento en el trato constante con
personas de otras areas internas de las que debe
conseguir una accion, para obtener mejoras o
beneficios para la entidad

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto
en el trato con personas externas que le soliciten
elementos diversos tales como informacién o
materiales o0 a la ves de las que necesita pedir
informacién o materiales

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de
datos, documentos y en general de informacion
estimados como de gran importancia confidencial,
cuya divulgacion puede ocasionar a la entidad,
directa o indirectamente, dafios, perdidas o
trastornos de capital trascendencia

Requiere de la comprensién de las normas de

seguridad y el control de su cumplimiento por otras
personas
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

XX XXX |X|[X|X|X]|X[X]| Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XXX X|X|X|[X[X]|X]|X]|Remotas

Otros

5.2 Tipo
Asp ectos c_:u
Slsls|s|s
S|R(B|Q|d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador X
Mostrador
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos
©
© =
i N N
o n o n >
— N~ L0 N L
Alergias X
QOido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 Requiere de una capacitacion especffica y complementaria a la formacion
profesional de su titular, que puede variar entre 300 y 400 horas ya que
debe dominar varias disciplinas asi como las politicas institucionales para
elaborar programas relativos a su ambito de competencia

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Jefe del depto. de Proyectos y
Concursos

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-09 |

SUPERVISOR DE OBRA Y MANTENIMIENTO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Supervisor de obra y mantenimiento
1.2 Jefe Inmediato Coordinador de mantenimiento

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |00

1.5 Ubicacién Gerencia de Operaciones e Ingenieria
1.6 Localizacion 8° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Jefe del departamento de
proyectos y concursos

Coordinador de
mantenimiento

Supervisor de obra
y mantenimiento

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Apoyar y dar seguimiento a toda actividad relacionada con la obra publica y los
servicios relacionados con la misma, desde la planeacion, programacion,
presupuestacion, contratacion, seguimiento y finiquito de la misma, que se realizan en
el Departamento de Proyectos y Concursos y en la Subgerencia de Ingenieria.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.13

3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

Manejar y controlar la agenda del Subgerente de Ingenieria y del jefe de
Departamento de proyectos y concursos, asi como llevar a cabo la
coordinacién, confirmacién y/o cancelacion de sus citas, esto se lleva de
manera electrénica y manual, en base en las necesidades de los mismos y
su finalidad es la de poder llevar un control y una planeacién de sus
reuniones.

Atender personal y telefonicamente a Clientes, Usuarios, Contratistas y
Personal de la Administracién Portuaria Integral de Progreso, S.A. de C.V.
esto se hace de manera personal y telefénicamente, para proporcionar la
informacion requerida y/o controlar las recepciones y asi agilizar las
funciones a desempefiar del Subgerente de Ingenieria.

Proporcionar informacion del area y de las actividades de la misma a quien
lo requiera, previa autorizacion del Subgerente de Ingenieria o del jefe de
departamento de proyectos y concursos, se hace de acuerdo autorizacién
del Subgerente de Ingenieria, para ayudarlo agilizar sus funciones.

Recibir, controlar y enviar correspondencia interna y externa a la API, de la
Subgerencia de Ingenieria y del departamento de proyectos y concursos,
se clasifica la correspondencia recibida de acuerdo con el Subgerente de
Ingenieria, para dar seguimiento a los asuntos pendientes de esta area.

Dar apoyo secretarial en actividades como: capturar todos los documentos
generados en el area tales como oficios, cartas, informes, memorando,
minutas de trabajo, actas administrativas, etc., se recibe la informacién de
las éareas, se captura, imprime y se envia, para agilizar los tramites
administrativos.

Dar seguimiento a los asuntos pendientes de la Subgerencia de Ingenieria

y el departamento de proyectos y concursos, se informa al Subgerente de
Ingenieria y al Jefe de Proyectos y Concursos de los pendientes, para dar
respuestas agiles y oportunas.

Remisién de documentos, se hace por medio de via electrénica
mensajeria, para dar respuestas expedidas de funciones y actividades de
esta Subgerencia de Ingenieria.

Controlar el archivo de los documentos de la Subgerencia de Ingenieria y
el departamento de proyectos y concursos, se hace clasificando y
guardando la documentacién que se genera y recibe en esta area, para
tener un historial y poder consultarla de manera &gil y eficaz.

Fomentar las relaciones publicas, internas y externas, colaborando en todo
aquello que tenga como finalidad cumplir con los programas de trabajo y
los objetivos de la empresa, para cumplir y hacer cumplir con los estatutos
y demas normas de la empresa

3.2 Funciones semanales
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3.2.1 Informes semanales a las Oficinas Centrales, se recibe la informacion del
area de construccién y mantenimiento, resumiéndolas y capturdndolas en
el formato correspondiente, para que sea enviada via electrénica a oficinas
centrales.
3.2.2 Actualizar el control del archivo de los documentos emitidos y recibidos, se

revisa el archivo en forma periddica clasificando y archivando Ila
documentacién, para una consulta agil y oportuna del mismo.

3.3 Funciones mensuales

3.31

3.3.2

Informes mensuales a las areas administrativas de esta Entidad, se recibe
la informacidén del area de construccion y mantenimiento, resumiéndolas y
capturandolas en el formato correspondiente, para que sea turnada a las
areas de esta Entidad.

Revisar las tareas pendientes para reprogramarlas en el mes siguiente, se
informa al Subgerente de Ingenieria y al Jefe de Proyectos y Concursos de
los pendientes, para que estas actividades sean reprogramadas y puedan
ser atendidas en tiempo y forma.

3.4 Funciones trimestrales

3.4.1

Revisar e integrar la informacién de Juntas de Consejo y Comité de Obras
plblicas y servicios relacionados con las mismas, del Area de Subgerencia
de Ingenieria, para su envio a la Direccion General, se hace apoyando en
la generacién, integracién y captura de la informacion requerida para la
junta, para su posterior envio y archivo del mismo.

3.5 Funciones semestrales

351

Realizar la evaluacién de desempefio del semestre.

3.6 Funciones esporadicas

3.6.1

3.6.2

3.6.3

Proporcionar apoyo administrativo y contable, a la Subgerencia de
Ingenieria y el departamento de proyectos y concursos, se hace con la
aplicacion de sistemas y procedimientos para operaciones contables, para
determinar los montos de las obras que se realizaran durante el afio.

Apoyar en la captura de informacion y emision de reportes de avances de
obras, se recibe la informacion del &rea de construccion y mantenimiento,
resumiéndolas y capturandolas en el formato correspondiente, para que
sea enviada via electrénica y turnada al area correspondiente.

Atender y dar seguimiento a problemas y actividades encomendadas por el
Subgerente de Ingenieria y el Jefe de Departamento de Proyectos y
concursos, informado al Subgerente de Ingenieria y al Jefe de Proyectos y
Concursos de los pendientes, para dar respuestas agiles y oportunas.
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3.6.4 Organizar reuniones, juntas de comités, juntas con los gerentes de AP],
juntas con los contratistas, etc., se hace programando y organizando las

reuniones, para dar seguimiento y atencién a sus actividades a realizar.

4.0 Sstemade Gestion de Calidad (SGC)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma 1SO 9000 e SO 14000, & manual
de Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus
procedimientos e instructivos de trabajo.

5.0 Sstema de Administracion Ambiental (SAA)

5.1 Cunmplimiento de lo establecido en la norma SO 9000 e 1SO 14000, & manual
de Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus
procedimientos e instructivos de trabao.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Coordinador de Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Mantenimiento Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

SUPERVISOR DE OBRA'Y MANTENIMIENTO

1.0 REQUERIMIENTOS

Requiere conocimientos especificos del puesto a nivel de
1.1 Escolaridad estudios de secundaria, secundaria técnica, prevocacional,
0 bien de estudios técnicos.

Planeacién, programacion, presupuestacion, contratacion,
1.2 Conocimientos seguimiento y finiquito de obras publicas.

especificos Conocimientos de paqueteria computacional.
Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y
ambiental ISO 9000 e ISO 14000.

1.3 Experiencia Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

2.0 HABILIDADES

Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Dominio del orden, control y organizacién de documentos.
Concentracion para realizar trabajo al detalle.

2.1 Trabajo Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
2.2 Sociales durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presién.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.

Discrecion.

Necesidad de cooperar con la gente.
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2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

2.6 Redaccion

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

Honestidad.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.
Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.
Capacidad de aprendizaje.
Capacidad de planeacion

Juicio critico y sentido comun

Facilidad para la expresion escrita.
Comprension verbal y escrita.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados

No requiere actividades de direccion o supervision, ya que
no tiene personal a su cargo.

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas
entre si, todas sencillas; obedecen al seguimiento de
instructivos claros y precisos. Tienen una responsabilidad
indirecta, por su labor de apoyo terceros directamente
involucrados.
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente
Aspectos 8 o
lluminacion X
Olores X
Emanaciones X
Humedad X
Resequedad X
Corrientes X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Ruido X

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; el ocupante con frecuencia solicita
informes, datos o elementos de trabajo a otras areas o
departamentos.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacion o a la ves de las que
necesita pedir informacion.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacion puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia

Requiere de la comprension de las normas de seguridad y
el control de su cumplimiento por otras personas.

5.2 Tipo
Aspectos
< E
e = - -
Sle(8|8|a
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquinao PC | y
Restirador —
Mostrador -
Vehiculo _
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando -
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos| |2 Aspectos
© —
Slo|alg S
AR RS Sl ls e ls
o 5|55 2 la |2 |n |2
mloduw | e P T S s T <N T
Caidas X Alergias X
Olores X Oido X
Cortaduras X Vista X
Nutlaci Sistema
raciones X Respiratorio X
Quemaduras X Siste.ma X
Golpes X N_ervnoso
Sistema X
Choques X Digestivo
Eléctricos otros
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacién
especfifica y complementaria a la formacion profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.
6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Coordinador de mantenimiento Gerente de Operaciones e Ingenieria Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-09 |

JEFE DE IMPACTO AMBIENTAL

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Jefe de departamento de Impacto Ambiental
1.2 Jefe Inmediato Subgerente de Ingenieria

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus rdenes | 00

1.5 Ubicacién Gerencia de Operaciones

1.6 Localizacién 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerente de Operaciones
e Ingenieria

Subgerente de
Ingenieria

Jefe de departamento
de Impacto Ambiental

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Analizar, Implementar, Supervisar, Controlar, Implantar y Vigilar; el cumplimiento de los
objetivo de la Administracion Portuaria Integral.
?? Autorizaciones de los Manifiestos de Impacto Ambiental.
?? Certificaciéon de API como Industria Limpia.
?? Certificacion del Sistema de Gestién de Calidad Ambiental Unificado.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

Proporcionar apoyo al personal que lo requiera, en materia de Impacto
Ambiental conforme en el ambito de sus funciones, duda o inquietud, esto
se lleva a cabo de manera personal generalmente, con la finalidad de que
todo el personal de la empresa se sienta con el apoyo necesario.

3.2 Funciones semanales

3.21

Supervisiéon al cumplimiento de los objetivos de industria limpia,
Seguimiento a notas de incumplimiento detectadas en las Auditorias
Internas y Externas, para lograr la Certificacion de la industria Limpia.

3.3 Funciones quincenales

3.31

Supervisar y coordinar el cumplimiento de los convenios de la organizacion
como apoyo y promocion de la Restauracién Ecolégica y Monitoreo
Ambiental, reuniones y visitas de trabajo a la SEMARNAT y PROFEPA,
dando cumplimiento a la Autorizacién del MIA, Certificacién de Industria
Limpia y SGCA.

3.4 Funciones mensuales

34.1

Implementar e implantar métodos para el cumplimiento de los requisitos
legales en el desarrollo de las actividades, en las evaluaciones de los
requisitos legales, segin programa de evaluaciones de requisitos legales
y otros, para asegurar el cumplimiento del programa anual y procedimiento
de evaluacion de requisitos legales y otros para el cumplimiento la norma
ISO-14000 y la implantacién del Sistema de Gestion de Calidad Ambiental

3.5 Funciones trimestrales

351

3.5.2

Supervisién del cumplimiento de la autorizacién del manifiesto de Impacto
Ambiental, elaborando un reporte trimestral de las obras durante este
tiempo, para informar a la Direccion General de Ecologia e Impacto
Ambiental el cumplimiento de la autorizacion.

Cumplimento de los programas Ambientales, elaborando Reporte de
avances de los programas ambientales, cumplimiento de los objetivos
establecidos.

3.6 Funciones semestrales

3.6.1

Analizar el cumplimiento de las mejoras del departamento, analisis de
reportes de incidentes o accidentes, mejoras propuestas, cumplimientos en
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tiempo y forma, para establecer; fuerzas, debilidades, areas de
oportunidad y riesgos.
3.6.2  Elaborar la evaluacion desempefio del semestre.

3.7 Funciones anuales

3.7.1 Andlisis de resultados del Departamento de Impacto Ambiental, revision de
los reportes, programas, procedimientos, para proponer los siguientes
objetivos del departamento a la gerencia de Operaciones.

3.7.2 Elaboracién de programas, basado en los resultados del cumplimiento del
afio que termina, por continuar avanzando eficaz y eficientemente con el
objetivo de la certificacién del SGCA.

3.8 Funciones esporadicas

3.8.1 Capacitacion y adiestramiento de personal en materia de aspectos
ambientales, elaborando presentaciones folletos, platicas, cursos; para la
concientizacion del personal en aspectos ambientales.

3.1.1 Concientizacion de cesionarios y prestadores de servicio, pro medio de
platicas, reuniones, para el mejor desarrollo de los proyectos en
cumplimiento con las leyes ambientales.

4.0 Sistema de Gestidn de Calidad (SGCA) y Ambiental (SAA)
4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de

Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacién establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Puesto del Jefe directo Gerente del departamento | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-08 |

JEFE DE IMPACTO AMBIENTAL

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional.
Ingenieria, mecanica, civil, quimica. Afin o truncada

1.2 Conocimientos Legislacién, Normas Nacionales, Reglamentos, Aspectos
especificos Ambientales, Sistemas de calidad, Seguridad y
Ambientales, Auditorias Internas.

1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes..
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que

2.1 Trabajo puedan sentar precedentes

Orden y organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.
Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

2.2 Sociales Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Conocimientos de cultura general.

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

250

Manual de Organizacion



ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01

FECHA: 01/09/04

2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion
Orientacidn espacial
Pensamiento abstracto

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables por el mismo
ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia y de dificil solucidén o recuperacion, define
que hacer y el tiempo en que se logren los objetivos.

No requiere actividades de direccidn o supervision, ya que
no tiene personal a su cargo.

Requiere del conocimiento de las politicas generales de la
entidad y su aplicacion al resolver problemas que pueden
surgir con caracter de no previstos. Habitualmente labora
en un equipo estrechamente vinculado a los resultados
finales de la entidad en un esfuerzo comprometido de
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

accién. Se demanda también capacidad de analisis para
recomendar mejoras en procedimientos. El puesto implica
delegacion de poderes limitados con la consecuente
responsabilidad directa y personal respecto a su gestion.

No requiere el manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipos. Es responsable Unicamente del cuidado y/o
custodia del equipo, herramienta o0 muebles para el
desempefio de su trabajo, en uso Unicamente dentro del
local y area de labores. Tiene solamente responsabilidad
indirecta.

Relaciones Internas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacidn y persuasién y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de otras
areas internas de las que debe conseguir una accion, para
obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Relaciones Externas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacién y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de
empresas externas de las que debe conseguir una accion,
para obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacion puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

Requiere de la comprensién de las normas de seguridad y
el control de su cumplimiento por otras personas.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

X XXX |IX|X[X[X]|X]|X]|X| Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Escasas

Remotas

Caidas

X |Considerables

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XX |[X] XXX [X[X]X

Otros

5.2 Tipo
Aspectos
©
© 2
g R[S
o n o [Te) >
— N~ ¥e) 3 |
Interior X
Exterior X
Escritorio X

Maquinao PC | y

Restirador

Mostrador

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

Manejando

X

5.4 Enfermedades Profesionales

Asp ectos
©
© =
g O I I
o n o n >
— N~ [T) Nl LLI
Alergias X
QOido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades complementarias

6.1.1 El desemperfio eficiente del puesto demanda de una capacitacién
especifica y complementaria a la formacién profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestion de Calidad

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Subgerente de Ingenieria Gerente de Administracién y Finanzas Subgerente de Administracion

Manual de Organizacion

254




ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01 FECHA: 01/09/04

[ DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

COORDINADOR DE ESTADISTICA

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Coordinador de Estadistica

1.2 Jefe Inmediato Gerente de Operaciones e Ingenieria
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus rdenes | 00

1.5 Ubicacion Gerencia de Operaciones e Ingenieria
1.6 Localizacién 10° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Direcciéon General

Gerente de Operaciones
e Ingenieria

Coordinador de
Estadistica

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Dar cumplimiento y mantener actualizadas todas aquellas actividades relacionadas
con el control estadistico y su posterior informe a los departamentos de la
organizacion y a las Dependencias de Gobierno que asi lo soliciten.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funcionesdiarias

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

Recibir las llamadas telefénicas y remitirlas al area correspondiente para
dar cumplimiento al programa de comunicacion interna.

Recepcionar los informes externos e internos de la Gerencia de
Operaciones, sellando y firmando de recibido, para entregar al area
correspondiente.

Entregar a la Gerencia de Administraciéon y demas areas los escritos u
oficios emitidos por la Gerencia de Operaciones, para su conocimiento.
Clasificar la informacion emitida en los estados de hechos de acuerdo a su
estructura estadistica de la entidad, para captura de los diferentes reportes
base y mantenerlos actualizados.

3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

Clasificar la informacion de la Gerencia de Operaciones y archivar con la
finalidad de mantener actualizada la documentacion.

Generacion de base de datos con la informacién obtenida de los estados
de hechos con la finalidad de mantenerlos actualizados.

3.3 Funciones mensuales

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

3.35

Atender las solicitudes estadisticas de la Direcciéon General de la entidad y
las diferentes areas, con la finalidad de dar cumplimiento a lo solicitado.
Apoyo al Secretario Técnico del Comité de Operaciones, para la
realizacion de las reuniones del mismo.

Elaborar el informe estadistico correspondiente para su presentacion en
las reuniones del Comité de Operaciones, con la finalidad de informar a los
Miembros del Comité de Operaciones los resultados obtenidos.

Recopilar anexos del oficio de invitacion de la reunién del Comité de
Operaciones para su envio a los integrantes del Comité.

Elaborar y recopilar informacién de los siguientes informes estadisticos
generados de los reportes base con la prioridad de ser enviados a la
Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante:

Estadia de Contenedores.

Productividad en el manejo de carga.

Infforme estadistico para metas presidenciales.

Movimiento Portuario de Embarcaciones Nacionales y Extranjeras.
Movimiento portuario mensual.

Movimiento de contenedores.

Movimiento de pasajeros por crucero.

Ocupacion de muelles.

Ocupacioén de areas de almacenamiento.

NN NIINIIIIISN
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?? Informe acumulado del afio comparado con el afio anterior y lo
programado Yy sus variaciones de la carga.
?? Elaborar el Comparativo de buques de los real con lo programado.

3.3.6 Elaborar la tasa ocupacién de la infraestructura del Puerto, de acuerdo a
los registros estadisticos generados durante el mes, con la finalidad de
integrar los resultados al resumen estadistico.

3.3.7 Elaborar el rendimiento operacional de cada embarcacién que arribo
durante el mes, con la finalidad de integrar los resultados al resumen
estadistico.

3.3.8 Realizar el resumen estadistico generado por los diferentes reportes del
mes, para dar a conocer al Titular de la Entidad los resultados obtenidos y
apoyarlo en la toma de decisiones.

3.3.9 Atender las solicitudes estadisticas de las dependencias del Gobierno del
Estado.

3.3.10 Elaborar oficio remitiendo el nimero de contenedores y arribo de las
embarcaciones, de acuerdo a los reportes generados, para dar
cumplimiento a la solicitud de la Aduana de Progreso.

3.3.11 Elaborar oficio y generar informe del movimiento de carga de granel
agricola, de acuerdo a lo registrado por barco en los reportes base, con la
finalidad de dar cumplimiento a lo solicitado por Acerca.

3.3.12 Elaborar graficas del comportamiento de la carga en puerto por tipo de
carga y trafico, con la finalidad de mantener actualizada la pagina web.

3.3.13 Atender solicitudes estadisticas especiales requeridas por las areas de la
Entidad y Usuarios del Puerto.

3.3.14 Elaborar estadistica del movimiento de carga y contenedores del area de

almacenes, con la finalidad de reportar los resultados a la Gerencia de
Operaciones.

3.4 Funciones trimestrales

34.1

3.4.2

343

Elaborar la estadistica requerida para el informe del COCOA, trimestral,
semestral y anual, con la finalidad de entregar al Organo Interno de
Control.

Elaborar estadistica requerida para el informe de Consejo de
Administracion, trimestral, semestral o de acuerdo al periodo solicitado en
caso de ser extraordinaria, con la finalidad de entregar a la Gerencia
Juridica, para su integracion en la carpeta correspondiente.

Obtener y clasificar la estadistica pesquera emitida por Sagarpa, para
integrarla en los reportes correspondientes.

3.5 Funciones semestrales

3.5.1

3.5.2

Analizar y registrar los origenes y destinos de la carga y elaborar los
informes correspondientes para el envio a la Subdireccién de Estadistica
de la Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante.

Elaborar la evaluacion de desempefio del semestre.
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3.6

Funciones anuales

(ir al punto 3.5)

3.7

3.71

Funciones esporéadicas

Apoyar al Departamento de Seguridad y Medio Ambiente, Departamento
de Almacenes y Centro de Control de Trafico Maritimo, entregando o
elaborando documentacién, para dar cumplimiento al servicio interno.

4.0 Sistema de Gestioén de Calidad (SGC)

4.1

Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000 y el
manual de Gestion de Calidad y Ambiental de la organizacion establecida
en sus procedimientos e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo

Vo. Bo.

Vo. Bo.

Gerente de Operaciones e
Ingenieria

Gerente de Administraciony
Finanzas

Subgerente de Administracion

Jefe del depto. de Sistemas

Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

COORDINADOR DE ESTADISTICA

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Técnico profesional, entendiendo este en aquellas carreras
de corta duracion que se estudian después de la
preparatoria, ene el campo técnico en areas
especializadas, generalmente de duracién no mayor a tres
afios, se consideran equivalentes los estudios
universitarios profesionales inconclusos.

1.2 Conocimientos Conocimiento de los programas Office para Windows
especificos Conocimiento de los sistemas de calidad y ambiental ISO

9000 e ISO 14000

Conocimiento de Estadistica y Base de Datos.

1.3 Experiencia Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Ritmo y coordinacién en trabajos repetitivos.

2.1 Trabajo Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafos.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

2.2 Sociales Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Discrecion.

Necesidad de cooperar con la gente.

Capacidad para superar objeciones.
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2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccién de
personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista

Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Esfuerzo fisico ligero por periodos cortos e intermitentes,
ya que necesita trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del puesto
se realicen con puntualidad a fin de no alterar el orden
de otros trabajos, causando retrasos que puedan

repercutir de manera econémica o administrativa.

No requiere actividades de direccidén o supervision, ya
gue no tiene personal a su cargo.

Se requiere de capacidad de atender un nimero
considerable de actividades no siempre relacionadas
entre si, con base en procedimientos no rutinarios y
participa en actividades directamente vinculadas con los
resultados dltimos de la Empresa.

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignhado al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; con frecuencia solicita informes, datos
o elementos de trabajo a otras areas o departamentos.
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4.5 Manejo de informacion
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente
Aspectos

Pésimos
Deficientes
Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

XX | X|X[X]X] Buenos

Ventilacion X

Frio

Calor
Limpieza
Ruido

X[ XXX

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacion o materiales o a la ves
de las que necesita pedir informacion o materiales.

Absoluta discrecién en el manejo de datos, documentos y
en general de informacién estimados como de gran
importancia confidencial, cuya divulgacion puede
ocasionar a la entidad, directa e indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital confidencial.

Requiere de la comprension de las normas de seguridad
y el control de su cumplimiento por otras personas.

5.2 Tipo
Aspectos
e = - -
SR |88 |d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquinao PC | x
Restirador
Mostrador
Vehiculo
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando
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5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Considerables

Elevadas
Escasas

Caidas

X |Remotas

Olores

X

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XXX X|X|[X[X]X

Otros

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos
®
© =
P I =N -
o [Te] o [Te] >
— ~ o AN L
Alergias X
Oido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades que
demandan el puesto con un minimo de capacitacién o adiestramiento

durante las horas normales de trabajo.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Gerente de Operaciones e Ingenieria

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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[DESCRIPTVO DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-09 |

JEFE DE RECINTO FISCALIZADO
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

JEFE DE RECINTO FISCALIZADO
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

COORDINADOR DE DOCUMENTACION

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Coordinador de Documentacién

1.2 Jefe Inmediato Jefe del Recinto fiscalizado

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |08

1.5 Ubicacién Gerencia de Operaciones e Ingenieria
1.6 Localizacion 10° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerente de Operaciones
e Ingenieria

Jefe del Recinto
Fiscalizado

Coordinador de
Documentacion

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Controlar el ingreso y salida de mercancias en funcién de las normas en materia de
comercio exterior y mantener actualizados los inventarios.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Capturar manifiestos de carga de importacion en el sistema computarizado
del almacén para mantener controlado y actualizado el sistema de
inventarios asi como la informacién que solicitan los clientes, esta funcién
se realiza cotejando el manifiesto que entrega la agencia naviera contra el
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3.1.2

3.13

3.14

3.15

manifiesto que envia por via electrénica, la misma y que ha sido cargado
en el sistema computarizado del almacén.

Elaborar notificaciones por estrados ante la aduana maritima ante la
asociacién de agentes aduanales y via mensajeria de la carga de
importacion para conocimiento de los duefios de la carga de que esta ha
ingresado al puerto y cumplir con lo que marca la ley aduanera asi como
para el correcto cobro del almacenaje. Después de que ha sido cotejado y
corregido en su caso el manifiesto electronico se imprime y se elabora un
archivo de texto, el impreso se fija e la entrada de la aguada, el archivo de
texto se envia via electrénica a la asociacion de Agentes Aduanales y se
sacan 2 copias fotostaticas del manifiesto para enviar via mensajeria.
Capturar salidas de mercancias de importacion de la terminal intermedia
para mantener actualizadas las existencias de mercancias en el almacén
fiscalizado, para esto se revisa que la documentacion esté completa y se
localiza en el sistema computarizado y se da de baja con los siguientes
datos: fecha, nimero de salida, nimero de pedimento, clave de
pedimentos, agentes aduanales, nombre del cliente, nimero de bultos,
peso y valor en aduanas.

Apoyar en la elaboracién del parte de almacenaje para su envio por correo
electrénico, se recepciona el formato con los datos proporcionados por el
agente aduanal, se revisa que coincidan con lo registrado en el sistema
computarizado y se realiza el conteo de los cinco dias libres a los restantes
se les aplica las cuotas autorizadas y se les pega el cédigo de barras para
su pago en el banco, por Ultimo se protege la hoja y se le reenvia al agente
aduanal. Esta funcién se realiza para que se haya un correcto cobro de los
derechos de almacenaje y para agilizar los tramites de los usuarios.
Apoyar en la verificacion de pedimentos para cumplir con lo que estipula la
ley aduanera para los recintos fiscalizados, para realizar esta funcion se
introduce en el programa computarizado de verificacion la clave del agente
aduanal y el nimero de pedimento, se verifican los 8 digitos de la firma
electrénica, la clave de pedimento, el peso de la carga, el nimero del
contenedor en su caso, cantidad pagada y banco donde se efectud el
pago, se sella, se firma y se anexa la hora de verificacion.

3.2 Funciones semanales

3.21

Elaborar los oficios de mercancias de abandono para hacer del
conocimiento de la aduana maritima cuales son las mercancias que ya
causaron abandono para su destruccion, donacién o lo que disponga la
autoridad.

3.3 Funciones mensuales

3.31
3.3.2

¢, Qué hace? ¢ Como lo hace? ¢ Por qué lo hace?
¢, Qué hace? ¢ Como lo hace? ¢ Por qué lo hace?

3.4 Funciones semestrales
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3.41 ¢Qué hace? ¢Como lo hace? ¢ Por qué lo hace?
3.4.2  ¢Qué hace? ¢Cbémo lo hace? ¢Por qué lo hace?

3.5 Funciones anuales

3.5.1 ¢Qué hace? ¢(Cbémo lo hace? ¢ Por qué lo hace?
3.5.2 ¢Qué hace? ¢(Cbmo lo hace? ¢ Por qué lo hace?

3.6 Funciones esporéadicas
3.6.1 ¢Qué hace? ¢Como lo hace? ¢Por qué lo hace?
3.6.2 ¢Qué hace? ¢ Coémo lo hace? ¢Por qué lo hace?
4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)
4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000 y el manual de

Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Jefe del Recinto Gerente de Administraciény | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Fiscalizado Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-08 |

COORDINADOR DE DOCUMENTACION

1.0 REQUERIMIENTOS

Técnico profesional, entendiendo este en aquellas carreras
1.1 Escolaridad de corta duracion que se estudian después de la
preparatoria, en el campo técnico en areas especializadas,
generalmente de duracién no mayor a tres afios, se
consideran equivalentes los estudios universitarios
profesionales inconclusos.

Conocimientos deseables de las leyes que rigen la
1.2 Conocimientos operacion portuaria.

especificos Tipos de tarifas sobre servicio.
Manejo de formatos para diversos reportes.
Conocimiento de paqueteria computacional de oficina.
Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y
ambiental ISO 9000 e ISO 14000.

1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especfifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Constancia para seguir un patrén de trabajo establecido.
Capacidad para seguir un sistema al perfeccion.

2.1 Trabajo Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

2.2 Sociales Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
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2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

Necesidad de cooperar con la gente.
Honestidad

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.
Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

Capacidad de aprendizaje
Analisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

Requiere de la aplicaciéon de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables por el mismo
ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia.

Requiere de la asignacién y revisién de trabajos rutinarios y
sencillos; durante una parte de la jornada, el ocupante
desarrolla ademas actividades semejantes a la de los
puestos subalternos; el personal a su cargo puede ser de
uno a cinco.

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas
entre si; obedecen al seguimiento de instructivos claros y
precisos. Tienen una responsabilidad indirecta, por su labor
de apoyo terceros directamente involucrados.

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto.
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4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente
Aspectos 3 o
lluminacion X
Olores X
Emanaciones X
Humedad X
Resequedad X
Corrientes X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Ruido X

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacion o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacion o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacion puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.

5.2 Tipo
Aspectos

< E
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador —
Mostrador -
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos o Aspectos
5 5
% g 21 g o\o o o < ‘E
2l218 |53 b N N
> | c |8 |E S |w|o|lw |>
1o |8 | a i = |~ o | |10
W |o (W | Alergias X
Caidas X oo X
Olores X 7
Vista X
Cortaduras X -
Sistema X
Mutilaciones X Respiratorio
Sistema
Quemaduras X Nerioso X
Golpes X S[stem_a X
Choques ” Digestivo
Eléctricos otros
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacién
especffica y complementaria a la formacion profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestion de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Jefe del Recinto Fiscalizado Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

AUXILIAR DE CONTROL Y ALMACENAJE ADMINISTRATIVO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Auxiliar de Control y Almacenaje

1.2 Jefe Inmediato Coordinador de Documentacion

1.3 Empleados en el puesto 02

1.4 Empleados Bajo sus rdenes | 00

1.5 Ubicacion Gerencia de Operaciones e Ingenieria
1.6 Localizacién 8° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Jefe del Recinto
Fiscalizado

Coordinador de
Documentacioén

Auxiliar de Control y
Almacenaje

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Controlar el ingreso y salida de mercancias en funcién de las normas en materia de
comercio exterior y mantener actualizados los inventarios.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Revisary verificar los pagos por concepto de aprovechamientos y elaborar
la parte de almacenaje, esto es con la finalidad de que puedan liberar la
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mercancia, para esto al llegar el barco tienen derecho de tener sui
mercancia almacenada durante cinco dias, en caso de que rebasen este
tiempo d}se les cobra el almacenaje.

3.1.2 Controlar los saldos por cada concepto de aprovechamiento, este control
se lleva a través de los registros de los programas y en base a esto se
detecta que mercancia causa abandono.

3.1.3 Vigilar que las actividades del proceso de datos se realicen con la
oportunidad y normas establecidas, este control se lleva a cabo con en
bases de datos.

3.1.4 Atender a los empleados de las agencias Aduanales y Navieras, personal
de la aduana y clientes particulares, con la finalidad de verificar y realizar
tramites.

3.1.5 Vigilar que en el aimacén se labore de acuerdo con la normatividad
vigente, en base a las actividades y procesos laborales.

3.1.6 Coordinar con los demés departamentos en cualquier actividad requerida.

3.1.7 Ejecutar politicas de operacion dictadas por la gerencia.

3.1.8 Definir las politicas y procedimientos de servicios a usuarios, en
coordinacion con el departamento de almacenes.

3.1.9 Elaborar notificaciones que se les entrega a AeroFlax con la finalidad de
que el cliente se entere del arribo de su mercancia.

3.1.10 Capturar las liquidaciones de Importacién y exportacion de los buques para
notificar a la aduana la mercancia que ingresa o sale del recinto
fiscalizado.

3.1.11 Control de los archivos en cajas y carpetas que posteriormente se guardan

en el almacén.

3.2 Funciones Semanales

3.21

Supervision del reporte de las mercancias peligrosas

3.3 Funciones mensuales

3.31

3.3.2

Elaborar y enviar los reportes estadisticos mensuales a la Gerencia de
Operaciones e Ingenieria para que posteriormente puedan ser comparadas
con las de la coordinadora de estadistica y se envien a las oficinas
centrales.

Elaborar actas de entrega y recepcion de mercancia sujetas a Procesos
Administrativos en Materia Aduanera (PAMA).

3.4 Funciones trimestrales

34.1

Elaborar los reportes de estadisticos de la encuestas realizadas a los
usuarios con la finalidad de ver la calidad del servicio prestado.
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3.5 Funciones semestrales

3.5.1 Apoyar en la elaboracién de las encuestas al personal.
3.5.2 Elaborar la evaluacién de desempefio del semestre.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 y el manual de Gestion de

Calidad de la organizacién establecida en sus procedimientos e instructivos de trabajo.

5.0 Sistema de Administraciéon Ambiental (SAA)

5.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 14000 y el manual de Administracién
Ambiental de la organizacidn establecida en sus procedimientos e instructivos de
trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Coordinador de Estadistica | Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas

Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

AUXILIAR DE CONTROL Y ALMACENAJE ADMINISTRATIVO

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Estudios basicos concluidos hasta el segundo o tercer
grado de preparatoria. Se consideran equivalentes los
estudios de bachillerato, vocacional o estudios técnicos
con plan de estudios después de secundaria.

1.2 Conocimientos
especificos

1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo

especifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Constancia para seguir un patron de trabajo establecido.
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que

2.1 Trabajo puedan sentar precedentes

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos y disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

2.2 Sociales Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presién.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.

Necesidad de cooperar con la gente.

Honestidad
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2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacién

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables por el mismo
ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia.

No requiere actividades de direccion o supervision, ya que
no tiene personal a su cargo.

Se requiere la capacidad de atender un nimero
considerable de actividades no siempre relacionadas entre
si, con base en procedimientos no rutinarios, eventualmente
participa en actividades directamente vinculadas los
resultados Ultimos de la empresa. Su responsabilidad es
restringida o compartida dentro de un grupo y limitada a
determinados campos de accion dentro de la entidad,
compartiendo en su caso parte de ésta con otras personas.
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacion

Frio

Calor

XX [X[X|X[X[X]|X]|X|[X| Buenos

Limpieza

Ruido X

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volimenes limitados, con posibilidades de dafio o
pérdida; trabajo sujeto a comprobaciones periddicas.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacién o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacion o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.

5.2 Tipo
Aspectos
\O f_g
i - - -
Sle|8|8|a
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador -
Mostrador -
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos o Aspectos
3 5
g CT) (%] % o\o ) <) o 2
3382 Sl R85
2 |S|S|E SR IB|& |4
— @] N (&) -
WO (W | Alergias X
Caidas X oo X
Olores X Visa X
Cortaduras X -
Sistema X
Mutilaciones X Respiratorio
Sistema
Quemaduras X Nervioso X
Golpes X Sistema X
Digestivo
Choques
Eléctricos X otros
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades que
demanda el puesto con un minimo de capacitacion o adiestramiento
durante las horas normales de trabajo, con una inversion de tiempo que no
rebasa de 50 horas.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Coordinador de Documentacion Gerente de Operaciones e Ingenieria Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO |CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

AUXILIAR DE CONTROL Y ALMACENAJE OPERATIVO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Auxiliar de Control y Almacenaje

1.2 Jefe Inmediato Coordinacion de Documentacion

1.3 Empleados en el puesto 05

1.4 Empleados Bajo sus rdenes | 00

1.5 Ubicacion Gerencia de Operaciones e Ingenieria
1.6 Localizacién 8° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Jefe del recinto Fiscal

Coordinador de
Documentacioén

Auxiliar de Control y
Almacenaje

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Coordinar, supervisar y revisar la documentacién, fuente de los aprovechamientos
portuarios.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Recibir la carga que sera almacenada en el area y posteriormente brindar
oportunamente informes a la Aduana sobre la mercancia depositada. Esto
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3.1.2
3.1.3

3.14
3.15

3.1.6
3.1.7

3.18

3.1.9
3.1.10
3.1.11

3.1.12

se realiza a partir del manifiesto de carga que se le brinda al auxiliar de
almacén, se marca lo que se va a depositar al almacén, cuando llega la
carga se acomoda de acuerdo al nimero de bultos y al espacio disponible,
en caso de ser mercancia peligrosa, se almacena en un espacio designado
par a este fin. Cuando la mercancia es muy voluptuosa se almacena en los
pasillos. De acuerdo con estas mercancias se notifica si existen averias,
faltantes o sobrantes. Posteriormente, estos informes son turnados a la
Aduana.

Atender a los empleados de las agencias aduanales y navieras en caso de
gue requieran realizar verificaciones.

Atender requerimientos de informacion de la gerencia.

Atender las consultas de los supervisores y jefes de almacén.

Vigilar que en el almacén se labore de acuerdo con la normatividad vigente
de los sistemas de calidad y ambiental y segin las leyes que rigen el
puerto.

Coordinar con los demas departamentos en cualquier actividad requerida.
Registrar y recepcionar las mercancias de exportacion e importacién para
gue se tenga una relacion y control de las mismas, esta funcién se realiza
mediante la elaboracién de una relacion de registro de descargas, la hora
de cargadura y de verificacion por la Agencia Aduanal y la salida para
hacer la medicién de los tiempos (motivos y causas), por lo cual se puede
visualizar de donde vienen las demoras (ya sea por la Agencia Aduanal, la
maniobrista o la transportista) de ahi se deriva la mejora continua en los
procesos.

Realizar inventarios fisicos de carga general, contenedores y carga suelta,
se checa el nimero del contenedor, las medidas y la ubicacion para que se
tenga un mejor control del mismo.

Verificar los espacios libres para los contenedores.

Recepcionar el buque de contenedores y carga en general.

Control diario de entradas y salidas de los contenedores y de la carga
suelta.

Elaborar un inventario en el formato API-PRO-AF de los contenedores que
se encuentran en el area de trabajo con la finalidad de llevar un adecuado
control de los contenedores que se encuentran en el area.

3.2 Funciones anuales

3.21

Llevar a cabo el cierre de afio de todos los libros e inventarios, la cual se
obtiene de los inventarios mensuales se saca la informacion de todas las
existencias que quedan para comenzar los nuevos inventarios que serviran
durante el siguiente afio con la finalidad de tener informacién nueva y asi
llevar de nuevo los inventarios de los siguientes meses.

3.3 Funciones mensuales

3.31

Colaborar en la elaboracion de los reportes mensuales enviados a las
oficinas centrales.
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3.3.2 Hacer un concentrado y un informe detallado de los datos obtenidos como
resultado de los servicios prestados y del servicio de poner y quitar
etiguetas a la mercancia de importacion.

3.3.3  Elaborar los inventarios de cierre de mes de la mercancia en transito y la
gue pasa a abandono, asi como la mercancia peligrosa. Para esto, de los
cotejos fisicos ya elaborados se checa bien toda la mercancia que salié y
la que nos queda y asi la corremos en los inventarios para el mes que
comienza con la finalidad de tener asi actualizados todos los inventarios.

3.4 Funciones semestrales
3.4.1 Elaborar la avaluacién de desempefio del periodo.
3.5 Funciones esporadicas
3.5.1 Verificar que los contenedores o carga suelta que llega como importacién o
sale como exportacién en los buques que arriban al puerto sean los
asentados en el manifiesto de carga . Esta funcion se realiza al momento
de la operacién del buque.
4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 y el manual de Gestidn de
Calidad de la organizacion establecida en sus procedimientos e instructivos de
trabajo.

5.0 Sistema de Administracion Ambiental (SAA)

5.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 14000 y el manual de Administracién
Ambiental de la organizacién establecida en sus procedimientos e instructivos de

trabajo.

Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Coordinador de Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
documentacion Finanzas Gestion de Calidad y

Ambiental
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[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-08 |

AUXILIAR DE CONTROL Y ALMACENAJE OPERATIVO

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Estudios basicos concluidos hasta el segundo o tercer
grado de preparatoria. Se consideran equivalentes los
estudios de bachillerato, vocacional o estudios técnicos
con plan de estudios después de secundaria.

1.2 Conocimientos Actualizaciones de la ley aduanera
especificos Conocimientos de mercancias peligrosas
Conocimiento de los sistemas de calidad y ambiental ISO
9000 y 14000
1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo

especfifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Persistencia para trabajar en forma continua en trabajos de
rutina.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Constancia para seguir un patron de trabajo establecido.
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que

2.1 Trabajo puedan sentar precedentes

Ritmo y coordinacién yen trabajos repetitivos.

Orden y Organizacion.

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual.
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

2.2 Sociales Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
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2.3 Negociacion

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

2.6 Redaccion

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
Capacidad para reflejar seguridad.
Necesidad de cooperar con la gente.
Honestidad.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comdn
Capacidad de planeacion
Orientacidn espacial

Facilidad para compresion y expresion verbal y escrita.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico intenso
por periodos de tiempo cortos e intermitentes.

No admite retrasos en la realizacion de las
actividades que esto implica, define estrategias para
la entidad.
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direcciéon de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacion
confidencial

4.6 Seguridad de otros

No requiere actividades de direccidén o supervision, ya que
no tiene personal a su cargo.

Se requiere la capacidad de atender un nimero
considerable de actividades no siempre relacionadas entre
si, con base en procedimientos no rutinarios, eventualmente
participa en actividades directamente vinculadas los
resultados Ultimos de la empresa. Su responsabilidad es
restringida o compartida dentro de un grupo y limitada a
determinados campos de accion dentro de la entidad,
compartiendo en su caso parte de ésta con otras personas.

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volimenes limitados, con posibilidades de dafio o
pérdida; trabajo sujeto a comprobaciones periddicas.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacion o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacion o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos 9 °
21588
o |0 |a|d

lluminacion X

Olores X

Emanaciones X

Humedad X

Resequedad X

Corrientes X

Ventilacion X

Frio X

Calor X

Limpieza X

Ruido X

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Escasas

Remotas

Caidas

X |Considerables

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

XX [X|X

Golpes

x

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

Otros

Tipo

Aspectos

100 %

75 %

25 %

Eventual

Interior

Exterior

Escritorio

XX [X]| 50%

Maquina o PC

Restirador

Mostrador

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

Manejando

X

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos

100 %

75 %

50 %

Eventual

Alergias

Oido

X | X |25 %

Vista

x

Sistema
Respiratorio

Sistema
Nervioso

Sistema
Digestivo

otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades que
demanda el puesto con un minimo de capacitacion o adiestramiento
durante las horas normales de trabajo, con una inversién de tiempo que no
rebasa de 50 horas.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Coordinador de Documentacion

Gerente de Operaciones e Ingenieria

Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

TITULAR DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO MARITIMO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Titular del Centro de Control de Trafico Maritimo
1.2 Jefe Inmediato Gerente de Operaciones e Ingenieria

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |03

1.5 Ubicacién Gerencia de Operaciones e Ingenieria

1.6 Localizacién NB2

Ubicacion del puesto en el organigrama

Director General

Gerente de Operaciones e
Ingenieria

Titular del Centro de
Control de Trafico
Maritimo.

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Supervisar y Coordinar la administracion de los recursos humanos y materiales bajo su
responsabilidad, para promover la eficiente operacion y control del trafico maritimo del
puerto de su adscripcion, con el fin de garantizar la seguridad en la navegacién, de la
vida humana y de la infraestructura en la zona de influencia.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.15

Supervisar y Coordinar las actividades diarias del personal a su cargo,
mediante la revision de las listas de verificacion de los procedimientos
vigentes para la correcta operacion del CCTM.

Garantizar el correcto funcionamiento operativo de los equipos del CCTM,
mediante los reportes de los operadores y la revision de la bithcora de
equipos para la correcta operaciéon de los mismos.

Asegurar la observancia de las normas estipuladas por la autoridad
competente, mediante la verificacion de la correcta aplicacién de los
procedimientos, para que las actividades se desarrollen dentro de los
estandares internacionales de seguridad establecidos.

Garantizar el control de los registros y estadisticas que se generan en el
area mediante la supervision de los procedimientos para su correcto
almacenamiento y distribucion a los entes autorizados.

Proporcionar y Mantener un excelente clima laboral en su area y la

correcta interrelacién con las demas areas, mediante la colaboracion y
pensamiento propositivo para el optimo aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales de la entidad.

3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

3.2.3

Supervisar el control de los registros que se generan en el CCTM, por
medio de su revisién para implantar las acciones correctivas necesarias.
Garantizar la operatividad de los equipos a su cargo mediante recorridos
fisicos para verificar las condiciones del mismo.

Garantizar el correcto manejo del archivo informatica de operacion de
bugues mediante la supervision de la correcta aplicacién de los
procedimientos vigentes para permitir el correcto resguardo del mismo.

3.3 Funciones mensuales

3.31

3.3.2

3.3.3

Garantizar la operatividad de los equipos a su cargo por medio de la
verificacion de la ejecucién de los programas o trabajos de mantenimiento
preventivo de todos los equipos, sistemas y estructuras que integran el
CCTM para la correcta operacién de los mismos.

Mantener informada a la Gerencia mediante la elaboracion del reporte
mensual de novedades en el &rea para implementar las acciones
correctivas necesarias.

Garantizar la continua operacion del CCTM, mediante la elaboracion y
supervision del rol de guardias del area para la correcta operacion del
mismo.

288

Manual de Organizacion




ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01

FECHA: 01/09/04

3.4 Funciones trimestrales

34.1

Recomendar mejoras a los procedimientos establecidos mediante el
analisis de las estadisticas de operacién para informar a la Gerencia.

3.5 Funciones semestrales

351

3.5.2

3.5.3

354

Verificar el grado de cumplimiento de los objetivos del area por medio de la
elaboracion de los reportes de las evaluaciones para llevar a cabo las
medidas correctivas necesarias para el cumplimiento de los mismos.
Implementar las acciones correctivas necesarias mediante la revision de
los procedimientos de trabajo vigentes para establecer las normas y
estandares de operacion de acuerdo a los lineamientos nacionales e
internacionales.

Garantizar la operatividad de los equipos a su cargo por medio de la
verificacion de la eficiencia del mantenimiento preventivo programado y
proponer las modificaciones requeridas al mismo.

Elaborar la evaluacion de desempefio del semestre.

3.6 Funciones anuales

3.6.1

3.6.2

3.6.3

Garantizar el correcto funcionamiento del CCTM mediante la elaboracién
del reporte de necesidades de su area para realizar el presupuesto anual
del mismo.

Promover el desarrollo integral de sus subordinados mediante la
elaboracion del programa de capacitacion del personal a su cargo para a
través de distintos programas de informacion, capacitacion y
adiestramiento mantener los estandares de operacion de acuerdo a los
lineamientos nacionales e internacionales.

Garantizar la operatividad de los equipos a su cargo por medio del
establecimiento de las bases para la contratacién de obras de
mantenimiento y desarrollo del CCTM.

3.7 Funciones esporéadicas

3.7.1

3.7.2

3.7.3

Garantizar la operatividad de los equipos a su cargo mediante la
verificacion personal de la ejecucion de los programas o trabajos de
mantenimiento correctivo de todos los equipos, sistemas y estructuras que
integran el CCTM para la correcta operacion del mismo.

Proponer politicas de ordenacién al trafico maritimo, mediante reportes a la
Gerencia para evitar congestionamientos y que él trafico se realice de
manera segura y eficaz.

Ejecutar las acciones requeridas en casos de contingencia o fuerza mayor
en coordinacidn con otras instancias ordenadoras, para evitar afectaciones
a las vias generales de comunicacién e infraestructura portuaria y prevenir
impactos ecoldgicos y sociales.
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3.74

3.7.5

3.7.6

3.7.7

3.7.8

3.7.9

3.7.10

Proponer los equipos requeridos por la actualizacién o innovacién
tecnoldgica, mediante reportes a la Gerencia para mantener la calidad de
las operaciones dentro de estandares de clase mundial.

Proponer, colaborar y coadyuvar en la mejora continua de los
procedimientos del sistema de administracién ambiental ISO 14000 y en su
caso ISO 9000 aplicables al tipo de servicio por medio de reportes para
cumplir la Politica de Calidad y Ambiental de la entidad.

Participar en las reuniones y simulacros que en materia de proteccion civil,
se lleven a cabo, difundiendo los conocimientos y técnicas o programas
establecidos para la observancia y cumplimiento del personal a su cargo.
Recomendar mejoras en cuanto a métodos de operacion, servicios e
inversiones rentables para incrementar la productividad y competitividad
del puerto.

Apoyar a la Gerencia para él optimo aprovechamiento de la infraestructura
portuaria, por medio de reporte de novedades.

Garantizar la operatividad de los equipos a su cargo mediante la
elaboracién de reportes, requisiciones, para ordenes de taller y para el
suministro de material consumible.

Garantizar la continua operacion del CCTM mediante el apoyo al operador
radarista de guardia en sus actividades, cuando sea requerido para la
correcta operacion del mismo.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboré

Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Gerente de Operaciones e
Ingenieria

Gerente del departamento | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental
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| PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

TITULAR DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO MARITIMO

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional. Incluye este grupo
profesionales que continlien estudios para obtener un
postgrado, especialidad, maestria 0 una segunda carrera,
sin haberla concluido. Igualmente cuando se requiera de
capacitacion adicional equivalente. Capitan de Altura.

Licencias vigentes.
Haber tenido mando en embarcaciones mayores
1.2 Conocimientos comprobable.

especificos Ingles 80%
Dominio del vocabulario Técnico Maritimo Bilingue.
Conocimiento de Legislacién Maritimo-Portuaria.
Conocimientos en el manejo de paqueteria computacional.

1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Constancia para seguir un patron de trabajo establecido.
Capacidad para seguir un sistema a la perfeccion.
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes.

2.1 Trabajo Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Ordeny organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual.
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
Responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de
documentos.

Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.
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Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

2.2 Sociales Conocimientos de cultura general.

2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Don de mando.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje.
Andlisis y sintesis.

Juicio critico y sentido comun.
Capacidad de planeacion.
Orientacion espacial.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia y de dificil solucién o recuperacion, define
qgue hacer y el tiempo en que se logren los objetivos.
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacion
confidencial

4.6 Seguridad de otros

Requiere de la distribucion frecuente de tareas y de la
supervision y ejecuciéon durante la mayor parte del tiempo, a
fin de mantener el flujo y el ritmo de trabajo constantes,
asimismo requiere de revisiones y correcciones periodicas
de las operaciones y de indicaciones frecuentes al personal
a su cargo, con actividades diferentes y que pueden ser
hasta quince.

Se requiere la capacidad de atender un nimero
considerable de actividades no siempre relacionadas entre
si, con base en procedimientos no rutinarios, eventualmente
participa en actividades directamente vinculadas los
resultados Ultimos de la empresa. Su responsabilidad es
restringida o compartida dentro de un grupo y limitada a
determinados campos de accion dentro de la entidad,
compartiendo en su caso parte de ésta con otras personas.

Requiere del manejo de mobiliario y/o equipo en volimenes
pequefios, con escasa posibilidades de dafio o pérdida;
trabaja sujeto a estrecha vigilancia y comprobaciones
inmediatas.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el trato
con personas; el ocupante con frecuencia solicita informes,
datos o elementos de trabajo a otras areas o
departamentos.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el trato
con personas externas que le soliciten elementos diversos
tales como informacién o materiales o a la ves de las que
necesiten pedir informacién o materiales.

Requiere de absoluta discrecién en el manejo de datos,
documentos y en general de informacién estimados como
de gran importancia confidencial, cuya divulgacién puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

Requiere de la comprension de las normas y
procedimientos de seguridad establecidos y su debida
explicacion a otras personas; se requiere, que supervise y
controle el cumplimiento de los mismos vigilando en las
actividades y operaciones la generacion de peligros
potenciales, haciendo las recomendaciones pertinentes.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO
5.1 Ambiente 5.2 Tipo
Aspectos § ° Aspectos B
S|s|g|s o E
Zls(e|8 s|3l213]e
o |0 |a|d SR |3 |&Q|d
lluminacion X Interior X
Olores X Exterior X
Emanaciones X Escritorio X
Humedad X Maquina o PC X
Resequedad X Restirador X
Corrientes X Mostrador X
Ventilacién X Vehiculo X
Frio X De pie X
Calor X Sentado X
Limpieza X Caminando X
Ruido X Manejando X
5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos| [g Aspectos
3 5
o | = 0 ° 2
HEERE S |2 (8185
> | 2| |E S |w|o |w | >
) S 8 o i — N~ [T) Nl LLI
WO [w | Alergias X
Caidas X _
Oido X
Olores X -
Vista X
Cortaduras X -
_ Sistema X
Mutilaciones X Respiratorio
Sistema
Quemaduras X Norviogo X
Golpes X Sistema X
Digestivo
Choques
Bléctricos X otros X
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros X
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 Requiere de una capacitacion especifica y complementaria a la formacién
profesional de su titular, que puede variar entre 300 y 400 horas ya que
debe dominar varias disciplinas asi como las politicas institucionales para
elaborar programas relativos a su &mbito de competencia.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recursos

Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Gerente de Operaciones e Ingenieria

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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| DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

JEFE DE OPERACIONES

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Jefe del Departamento de Operaciones
1.2 Jefe Inmediato Subgerente de Operaciones.

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |02

1.5 Ubicacion Gerencia de Operaciones e ingenieria
1.6 Localizacién 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerente de Operaciones
e Ingenieria

Subgerente de
Operaciones

Jefe del Departamento de
Operaciones

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Supervisar y Coordinar la administracion de los recursos humanos y materiales bajo su
responsabilidad para garantizar la eficiente y segura operacion del puerto.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Supervisar y Coordinar la planeacion, desarrollo y resultado de las
operaciones mediante la elaboracién y/o recoleccion de los registros y
reportes de las mismas para garantizar la eficiente operacion del puerto.
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3.1.2 Supervisar y Coordinar las actividades diarias del personal a su cargo,
mediante la revision de las listas de verificacion de los procedimientos
vigentes para la eficiente operacion del puerto.

3.1.3 Asegurar la observancia de las normas estipuladas por la autoridad
competente, mediante la verificacion de la correcta aplicacién de los
procedimientos, para que las operaciones se desarrollen dentro de los
estandares nacionales e internacionales establecidos.

3.1.4 Garantizar el control de los registros y reportes que se generen Yy/o
recaben en el area mediante la supervision de los procedimientos para su
correcto almacenamiento y distribucion a los entes autorizados.

3.1.5 Garantizar la eficiente y segura operatividad del puerto mediante recorridos
fisicos para verificar las condiciones de operacion del mismo.

3.1.6 Proporcionar y mantener un excelente clima laboral en su éarea y la

correcta interrelacion con las demés areas, mediante la colaboracién y
pensamiento propositivo para el 6éptimo aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales de la entidad.

3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

Garantizar el correcto manejo del archivo de informatica de operacion en el
puerto mediante la supervision de la correcta aplicacion de los
procedimientos vigentes para permitir el correcto resguardo del mismo.
Supervisar el control de los registros que se generen y/o recaben en el
area, por medio de su revisién para implementar las acciones correctivas
necesarias.

3.3 Funciones mensuales

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

3.35

Garantizar la operatividad de los equipos a su cargo por medio de la
verificacion de la ejecuciobn de los programas Yo trabajos de
mantenimiento preventivo de todos los equipos, sistemas y estructuras que
integran el area para la eficiente y segura operaciéon de los mismos.
Mantener informada a la Subgerencia mediante la elaboracion del reporte
mensual de novedades en el area para implementar las acciones
correctivas necesarias.

Garantizar la eficiente operacion del puerto, mediante la elaboracion y
supervision del programa de trabajo del area para la eficiente y segura
operacién del puerto.

Analizar los procedimientos y sistemas establecidos mediante el estudio de
los reportes y registros generados y/o recabados para detectar fallas y
proponer actualizaciones y optimizaciones.

Elaborar, verificar y conciliar los reportes requeridos en los procedimientos
establecidos de contraprestacion de cesionarios y prestadores de servicios
del puerto para coadyuvar en las actividades requeridas por los otros
departamentos.
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3.4 Funciones trimestrales

34.1

3.4.2

3.4.3

Recomendar mejoras a los procedimientos establecidos mediante el
analisis de las estadisticas de operacién para informar a la Subgerencia.
Verificar el grado de cumplimiento de los programas de mantenimiento de
las instalaciones y equipos de los cesionarios y prestadores de servicios
para garantizar la eficiente y segura operaciéon de los mismos.

Participar en la evaluacion de la estadistica emitida en el periodo mediante
la revision de la misma para proporcionar las razones y motivos de las
variaciones registradas en la misma.

3.5 Funciones semestrales

351

3.5.2

3.5.3

Verificar el grado de cumplimiento de los objetivos del area por medio de la
elaboracion de los reportes de las evaluaciones para llevar a cabo las
medidas correctivas necesarias para el cumplimiento de los mismos.
Implementar las acciones correctivas necesarias mediante la revision de
los procedimientos de trabajo vigentes para establecer las normas y
estandares de operacién de acuerdo a los lineamientos nacionales e
internacionales.

Participar en la evaluacion de la estadistica emitida en el periodo mediante
la revision de la misma para proporcionar las razones y motivos de las
variaciones registradas en la misma.

3.6 Funciones anuales

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.64

3.6.5

3.6.6

Garantizar la eficiente y segura operacién del puerto mediante la
elaboracion del reporte de necesidades de su area para realizar el
presupuesto anual del mismo.

Promover el desarrollo integral de sus subordinados mediante Ila
elaboracion del programa de capacitacion del personal a su cargo para a
través de distintos programas de informacién, capacitacion y
adiestramiento mantener los estandares de operacién de acuerdo a los
lineamientos nacionales e internacionales.

Garantizar la operatividad de las instalaciones a su cargo por medio del
establecimiento de las bases para la contratacion de obras de
mantenimiento y desarrollo del puerto.

Realizar el Programa Operativo Anual correspondiente al &rea de
operaciones mediante la generacién y/o recoleccion de la informacién
requerida correspondiente para la emision del programa operativo anual de
la entidad.

Revisar los programas de mantenimiento de las instalaciones y equipos de
los cesionarios y prestadores de servicios para garantizar la eficiente
verificacion de los mismos durante el afio.

Participar en la evaluacion de la estadistica emitida en el periodo mediante
la revision de la misma para proporcionar las razones y motivos de las
variaciones registradas.

298

Manual de Organizacion




ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01

FECHA: 01/09/04

3.7 Funciones esporadicas

3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.74

3.75

3.7.6

3.7.7

3.7.8

3.7.9

3.7.10

3.7.11

Participar como mediador cuando exista controversia entre los intereses de
los usuarios mediante la aplicacion de lo establecido en la legislacion
vigente para proteger el interés comun del puerto y la entidad.

Garantizar la operatividad del puerto mediante la verificacion personal de la
ejecucion de los programas o trabajos de mantenimiento correctivo de
todos los equipos, sistemas y estructuras que integran el puerto para la
eficiente y segura operacién del mismo.

Ejecutar las acciones requeridas en casos de contingencia o fuerza mayor
en coordinacién con otras instancias ordenadoras, para evitar afectaciones
a las vias generales de comunicacion e infraestructura portuaria y prevenir
impactos ecoldgicos y sociales.

Proponer los equipos requeridos por la actualizacion o innovacién
tecnoldgica, mediante reportes a la Subgerencia para mantener la calidad
de las operaciones dentro de estandares de clase mundial.

Proponer, colaborar y coadyuvar en la mejora continua de los
procedimientos del sistema de administracion ambiental ISO 14000 y en su
caso ISO 9000 aplicables al tipo de servicio por medio de reportes para
cumplir la Politica de Calidad y Ambiental de la entidad.

Participar en las reuniones y simulacros que en materia de proteccién civil,
se lleven a cabo, difundiendo los conocimientos y técnicas o programas
establecidos para la observancia y cumplimiento del personal a su cargo.
Recomendar mejoras en cuanto a métodos de operacion, servicios e
inversiones rentables para incrementar la productividad y competitividad
del puerto y la entidad.

Apoyar a la Subgerencia por medio de reporte de novedades. para él
Optimo aprovechamiento de la infraestructura portuaria,

Garantizar la operatividad de los equipos a su cargo mediante la
elaboracion de reportes, requisiciones, 6rdenes de taller, para el suministro
de material y servicios requeridos.

Garantizar la continua y eficiente operacién del puerto mediante el apoyo al
personal subalterno en sus actividades, cuando sea requerido para la
eficiente y segura operacién del mismo.

Apoyar en lo necesario a la Subgerencia para el éptimo aprovechamiento
de la infraestructura portuaria, por medio de su completa disponibilidad.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000 y el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental de la organizacidn establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.
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1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad

1.2 Conocimientos
especificos

1.3 Experiencia

2.0 HABILIDADES

2.1 Trabajo

2.2 Sociales

[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-08 |

JEFE DE OPERACIONES

Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional.
Ingenieria civil, Industrial o afin.

Legislaciones

Ley de puertos

Ley de navegacion

Manejo de Cargas peligrosas

Paqueteria Office

Nociones del Inglés

Conocimientos deseables de los sistemas de calidad y
ambiental ISO 9000 y 14000

Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especifico de las actividades del puesto.

Concentracidn para realizar trabajo al detalle.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Constancia para seguir un patrén de trabajo establecido.
Ordeny organizacion.

Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presién.

Sentido de responsabilidad.

Dominio y maestria en el idioma para expresarse con
fluidez.

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.
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2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

Don de mando.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion
Pensamiento abstracto

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental durante
periodos largos que pueden cubrir hasta el 75% del
tiempo,

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados
esperados.

Requiere de la asignacion y revision de trabajos; durante
una parte de la jornada, el ocupante desarrolla ademas
actividades semejantes a la de los puestos subalternos; el
personal a su cargo puede ser de uno a cinco.

Se requiere la capacidad de atender un nimero
considerable de actividades no siempre relacionadas entre
si, con base en procedimientos no rutinarios, eventualmente
participa en actividades directamente vinculadas los
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacion
confidencial

4.6 Seguridad de otros

resultados Ultimos de la empresa. Su responsabilidad es
restringida o compartida dentro de un grupo y limitada a
determinados campos de accion dentro de la entidad,
compartiendo en su caso parte de ésta con otras personas.

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipo en volimenes limitados, con posibilidades de dafio o
pérdida; trabajo sujeto a comprobaciones periddicas.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacion o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacidn y persuasién y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de
empresas externas de las que debe conseguir una accion,
para obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacion puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

Requiere de la comprensién de las normas y
procedimientos de seguridad establecidos y su debida
explicacion a otras personas; requiere supervisar y controlar
el cumplimiento de los mismos, vigilando en las actividades
y operaciones la generacién de peligros potenciales.
haciendo en su caso las recomendaciones pertinentes.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

XX XXX |X[X[X|X]X| Buenos

Ruido

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Escasas

Remotas

Caidas

X [Considerables

Olores

x

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

XX [X]|X

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

x

Envenenamien
tos

Otros

Tipo

Aspectos

100 %

75 %

25 %
Eventual

Interior

Exterior

Escritorio

Maquina o PC

XX |X[X| 50%

Restirador

Mostrador

Vehiculo

De pie

Sentado

Caminando

Manejando

XX [X]X]|X

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos

100 %

75 %

50 %

25 %

Alergias

X |[Eventual

Oido

x

Vista

Sistema
Respiratorio

Sistema
Nervioso

Sistema
Digestivo

otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 Requiere de una capacitacion especffica y complementaria a la formacién
profesional de su titular es superior a las 400 horas de instruccién ya que
debe dominar varias disciplinas y las politicas de la entidad para
determinar las estrategias para dirigir la entidad.
6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro Autorizo Vo.Bo.
Titular del Centro de Control de Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
Tréfico Maritimo
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[ DESCRIPTVO DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-09 |

SUPERVISOR DE MANIOBRAS Y SERVICIOS
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[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

SUPERVISOR DE MANIOBRAS Y SERVICIOS
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[ DESCRIPTIVO DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-09 |

JEFE DE SEGURIDAD

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Jefe de Seguridad y Medio Ambiente
1.2 Jefe Inmediato Gerente de Operaciones € Ingenieria
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |02

1.5 Ubicacién Gerencia de Operaciones € Ingenieria
1.6 Localizacién 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerencia
de Operaciones é
Ingenieria

Subgerencia de
Operaciones

Jefe de Seguridad y
Medio Ambiente

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Instrumentar y mejorar las medidas de control y supervisién establecidas

para dar cobertura a los requerimientos que genera el puerto, en materia de
seguridad.

3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.1.1 Reportar a la Gerencia de Operaciones é Ingenieria las novedades mas
relevantes, lo anterior para tener informada a la Gerencia de los hechos
mas relevantes que ocurran en el puerto.
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3.1.2

3.13

3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

3.18

3.1.9

Realizar recorridos de inspeccion por viaductos de circulacion y areas de
maniobras para detectar y corregir las anomalias que no permitan una
circulacion vehicular fluida dentro del recinto portuario.

Revision de los informes del servicio de vigilancia del puerto, lo anterior
con la finalidad de detectar y corregir las anomalias que se pudieran
presentar durante el dia.

Revision y visto bueno del reporte del servicio de vigilancia en el control de
accesos y salidas de vehiculos, lo anterior con la finalidad de tener un
control del ingreso de las unidades vehiculares a las instalaciones del
puerto.

Revisién y visto bueno del formato elaborado por el servicio de vigilancia.
“Control de entrada y salida de personas del almacén fiscalizado”, lo
anterior en cumplimiento a lo establecido en el procedimiento API-PRO-
GO-P-16 Seguridad Portuaria.

Revisién y visto bueno del formato elaborado por el servicio de vigilancia.
“Control de entrada y salida de vehiculos terminal terrestre”, lo con la
finalidad de tener un banco de datos para consulta del departamento de
operaciones.

Recepcion y autorizacion de solicitudes temporales de acceso al puerto, lo
anterior con la finalidad de garantizar que los vehiculos que ingresan de
manera temporal a las instalaciones cumplan con los requisitos
establecidos en el Reglamento de Operaciones del Puerto de Progreso.
Autorizacion de visitas al puerto, lo anterior en cumplimiento a Ilo
establecido en el procedimiento API-PRO-GO-P-16 Seguridad Portuaria.
Supervisiéon de las actividades de limpieza que realiza la empresa
contratada para dar este servicio, lo anterior en cumplimiento cumplimiento
a lo establecido en el procedimiento API-PRO-GO-08 Recoleccion y
disposicion final de la basura.

3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

Realizar recorridos de inspeccion por las areas comunes del puerto (se
excluyen las areas cesionadas) para detectar y corregir los puntos que
requieran limpieza, lo anterior en cumplimiento a lo establecido en el
procedimiento APIPRO-GO-08 Recoleccion y disposicion final de la
basura.

Se registrara en la bithcora de servicio todas las actividades de limpieza
que se realizaron en las instalaciones del puerto durante la semana,
posteriormente se procede a la firma de la bitacora, lo anterior en
cumplimiento a lo establecido en el procedimiento API-PRO-GO-08
Recoleccidn y disposicion final de la basura.
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3.3 Funciones quincenales

3.3.1

Realizar la prueba del sistema contra incendio de la terminal remota, lo
anterior con la finalidad de tener el equipo en éptimas condiciones para
responder a una contingencia en la terminal.

3.4 Funciones mensuales

34.1

3.4.2

Realizar en forma conjunta con la comisién de seguridad é Higiene los
recorridos de inspeccién por las areas con la finalidad de detectar y
corregir las anomalias que se pudieran presentar en materia de seguridad
€ higiene.

Realizar la verificacién de la vigencia de las pélizas de seguros vehiculares
para detectar las vencidas, lo anterior con la finalidad de solicitar al usuario
la renovacién del documento en referencia para el registro de actualizacion
del banco de datos.

3.5 Funciones trimestrales

3.5.1

3.4.2

Elaborar informe de actividades y mejoras al departamento de calidad, lo
anterior para cumplir con los objetivos establecidos por el sistema de
gestion de calidad.

Elaborar informe al departamento ambiental de la supervisién que se
realiza y que se relaciona con los registros de la disposicion final de la
basura, el retiro de aceites usados en los equipos de maniobra que operan
en la terminal y el suministro de combustible a los cesionarios y/o usuarios
del puerto, lo anterior en cumplimiento a los programas ambientales
establecidos por la entidad.

3.6 Funciones semestrales

3.6.1

3.6.2

Realizar la clasificacion y actualizacion de los expedientes que genera el
departamento, lo anterior con la finalidad de dar cumplimiento al programa
establecido por el IFAL

Realizar la evaluacién de desempefio del semestre.

3.7 Funciones anuales

3.71

3.7.2

Elaborar y ejecutar el calendario actualizacién y credencializacion del
personal y vehiculos de los usuarios que ingresan a las instalaciones del
puerto, lo anterior en cumplimiento a las Reglas de Operaciones del Puerto
de Progreso.

Elaborar y ejecutar el programa de recarga y mantenimiento de los
extintores con que la entidad, lo anterior con la finalidad de tener los
equipos en optimas condiciones para responder en forma eficaz en caso
de presentarse una contingencia.
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3.7.3 Elaborar y ejecutar el programa de capacitacién para los empleados de la
entidad, lo anterior con la finalidad de que el personal este preparado para
responder a una contingencia dentro de las instalaciones del puerto.

3.7.4 Elaborar y ejecutar el programa de recorridos de la comision de seguridad
€ higiene de la entidad, lo anterior con la finalidad de cumplir con las
disposiciones de la STPS.

3.7.5 Elaborar y ejecutar el programa de pruebas del sistema contra-incendio de

la terminal remota, lo anterior con la finalidad de que el personal de
seguridad conozca el funcionamiento del sistema y pueda responder de
forma rapida a una contingencia.

3.8 Funciones esporadicas

3.8.1

3.8.2

Aplicar la sancién correspondiente cuando un usuario infringe las
restricciones del Reglamento Interno para Usuarios que Ingresan al Puerto,
lo anterior con la finalidad de mantener el buen orden y la imagen de las
instalaciones como “ Puerto Seguro” .

Realizar diversos operativos dentro de las instalaciones del puerto para
detectar drogas, alcohol y/o personas ajenas a las operaciones del puerto
que intenten ingresar al recinto, lo anterior con la finalidad de mantener el
buen orden y la imagen de las instalaciones como “ Puerto Seguro” .

4.0 Sistema de Gestidon de Calidad (SGC)

4.1 Cumplimiento con lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

5.0 Sistema de Administracion Ambiental (SAA)

5.1 Cumplimiento con lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Puesto del Jefe directo

Gerente del departamento | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Gestion de Calidad y
Ambiental

310

Manual de Organizacion




ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01

FECHA: 01/09/04

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad

1.2 Conocimientos
especificos

1.3 Experiencia

2.0 HABILIDADES

2.1 Trabajo

2.2 Sociales

2.3 Negociacién

| PERFIL DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

JEFE DE SEGURIDAD

Técnico profesional, entendiendo este en aquellas carreras
de corta duracion que se estudian después de la
preparatoria, ene el campo técnico en areas
especializadas, generalmente de duracién no mayor a tres
afios, se consideran equivalentes los estudios
universitarios profesionales inconclusos.

Conocimientos deseables y conocimientos necesarios para
desempefiar el puesto.

Requiere de cuatro a seis afios de experiencia en un
puesto similar, ya que realiza actividades complejas que
no siempre estan relacionadas entre si y/o necesita
coordinar o supervisar subordinados.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Orden y organizacion.

Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Dominio del orden, control y organizaciéon de documentos.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

Capacidad para superar objeciones.

Don de mando.
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2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.
2.5 Intelectuales Analisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
3.1 Esfuerzo mental durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
3.2 Esfuerzo fisico periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
3.3 Presion de tiempo el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcién de los resultados
esperados.

4.0 RESPONSABILIDADES

Requiere de la distribucion frecuente de tareas y de la
supervision y ejecuciéon durante la mayor parte del tiempo, a
fin de mantener el flujo y el ritmo de trabajo constantes,
4.1 En la direccion de personas | asimismo requiere de revisiones y correcciones periddicas
de las operaciones y de indicaciones frecuentes al personal
a su cargo, con actividades diferentes y que pueden ser
hasta quince.

Se requiere la capacidad de atender un nimero
considerable de actividades no siempre relacionadas entre
si, con base en procedimientos no rutinarios, eventualmente
participa en actividades directamente vinculadas los

4.2 Por deberesy resultados resultados ultimos de la empresa. Su responsabilidad es
restringida o compartida dentro de un grupo y limitada a
determinados campos de accion dentro de la entidad,
compartiendo en su caso parte de ésta con otras personas.
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacidn
confidencial

4.6 Seguridad de otros

No requiere el manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipos. Es responsable Gnicamente del cuidado y/o
custodia del equipo, herramienta 0 muebles para el
desempefio de su trabajo, en uso Unicamente dentro del
local y area de labores. Tiene solamente responsabilidad
indirecta.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacién o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacidn y persuasién y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de
empresas externas de las que debe conseguir una accion,
para obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

Requiere de la comprensién de las normas y
procedimientos de seguridad establecidos y su debida
explicacion a otras personas; requiere, demas que
supervise y controle el cumplimiento de los mismos,
vigilando en las actividades y operaciones la generacién de
peligros potenciales, haciendo en su caso las
recomendaciones pertinentes.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

X X[ X[ X X| X[ X]| X| X]| X[ X| Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerable

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XXX XX |X|X[X[X]X|Remotas

Otros

5.2 Tipo
Asp ectos
< E
e - - -
SR (B8 |d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador
Mostrador
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X

5.4 Enfermedades Profesionales

Asp ectos
©
© =
g O I I
o n o n >
— N~ [T) Nl LLI
Alergias X
QOido X
Vista X
Sistema X
Respiratorio
Sistema X
Nervioso
Sistema X
Digestivo
otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1 El desempefio eficiente del puesto demanda de una capacitacidn especffica y
complementaria a la formacién profesional de su titular, que puede variar entre 100
y 200 horas, para obtener conocimientos de una disciplina asi como los
procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestion de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos

Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Titular del Centro de Control de
Trafico Maritimo

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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[DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

AUXILIAR DE SEGURIDAD

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Auxiliar de Seguridad

1.2 Jefe Inmediato Jefe de Seguridad y Medio Ambiente
1.3 Empleados en el puesto 02

1.4 Empleados Bajo sus rdenes | 00

1.5 Ubicacién Gerencia de Operaciones

1.6 Localizacién 10° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Subgerencia de
Operaciones

Departamento de
Seguridad y Medio
Ambiente

Auxiliar de
Seguridad

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Supervisar los controles y medidas establecidas por la entidad para dar cobertura a los
requerimientos que genera el puerto en materia de seguridad.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

Supervisar que el numero de elementos de seguridad este completo para
el desempefio de las funciones de vigilancia en las instalaciones., lo
anterior se realiza mediante lista de verificacién.

Supervisar que los elementos de seguridad se encuentren en las areas
asignadas, lo anterior con la finalidad de cubrir de manera adecuada las
zonas criticas.

Supervisar que el servicio de Vvigilancia cumpla con las consignas
establecidas, lo anterior en cumplimiento al procedimiento API-PRO-GO-16
Seguridad portuaria.

Supervisar que los contenedores ubicados en los patios de la terminal
remota, cuenten con el tornillo de seguridad correspondiente, lo anterior
como una medida de proteccidon para la carga contenerizada que se
resguarda dentro de las instalaciones.

Reportar al Departamento de Seguridad y Medio Ambiente las anomalias
gue se susciten en las operaciones del dia, lo anterior para que el
Departamento establezca las medidas correctivas.

Recepcion de los informes elaborados por el servicio de vigilancia, lo
anterior para entregarlos al jefe del Departamento.

Elaborar la solicitud de cobro de estadia de las cargas que pernoctan en
las instalaciones del puerto, lo anterior en cumplimiento a los acuerdos
establecidos en el Comité de Operaciones.

Controlar los folios y el buen uso de los formatos que son asignados al
servicio de vigilancia.

Controlar el stock de tornillos de seguridad que usa el servicio de vigilancia
como medida de proteccién para los contenedores que se resguardan en
los patios de la terminal.

3.2 Funciones quincenales

3.21

Participar en la supervision de las pruebas del sistema contra incendio de
la terminal remota, lo anterior con la finalidad de tener el equipo en 6ptimas
condiciones para responder a una contingencia en la terminal.

3.3 Funciones mensuales

3.3.1

Revision del estado de los accesorios y herramientas proporcionados por
la entidad y que utiliza el servicio de vigilancia, lo anterior para el verificar
el buen uso y cuidado del equipo asignado.

3.4 Funciones anuales

34.1

Apoyar los programas de capacitacion en materia de seguridad y que son
impartidos para el personal que labora en la empresa, lo anterior con la
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3.5 Funciones esporadicas

351

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

finalidad de que los empleados puedan responder de una manera rapida y
eficaz a una contingencia.

Apoyar y supervisar los diversos operativos que se realizan dentro de las
instalaciones del puerto, lo anterior con la finalidad de mantener el buen
ordeny la imagen de las instalaciones como “ Puerto Seguro” .

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo

Vo. Bo.

Vo. Bo.

Jefe de Seguridad

Gerente de Administraciony
Finanzas

Subgerente de Administracion

Jefe del depto. de Sistemas

Gestion de Calidad y
Ambiental
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[ PERFIL DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

AUXILIAR DE SEGURIDAD

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Requiere conocimientos especificos del puesto a nivel de
estudios de secundaria, secundaria técnica, prevocacional,
o0 bien de estudios técnicos.

1.2 Conocimientos Conocimientos deseables y conocimientos necesarios para
especificos desempefiar el puesto.
1.3 Experiencia Requiere de uno a dos afos de experiencia en actividades

similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

Persistencia para trabajar en forma continda en trabajos de
rutina.

Constancia para seguir un patron de trabajo establecido.

2.1 Trabajo Ritmo y coordinacién en trabajos repetitivos.

Orden y organizacion.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizacion de documentos.
Apego a las normas, procesos y disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

2.2 Sociales Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Tolerancia al estrés y la presién.

Sentido de responsabilidad.

Discrecion.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
2.3 Negociacion tareas bajo su responsabilidad.
Don de mando.

2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

2.5 Intelectuales Capacidad de aprendizaje
Andlisis y sintesis
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3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

Requiere de la aplicacion de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del puesto
se realicen con puntualidad a fin de no alterar el orden
de otros trabajos, causando retrasos que pueden
repercutir de manera econémica o administrativa,
generalmente recuperables a corto plazo, es supervisado
en funcién de los resultados esperados

Requiere de la distribucion frecuente de tareas y de la
supervision y ejecuciéon durante la mayor parte del
tiempo, a fin de mantener el flujo y el ritmo de trabajo
constantes, asimismo requiere de revisiones y
correcciones periddicas de las operaciones y de
indicaciones frecuentes al personal a su cargo, con
actividades diferentes y que pueden ser hasta quince.

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas
entre si, todas sencillas; obedecen al seguimiento de
instructivos claros y precisos. Tienen una responsabilidad
indirecta, por su labor de apoyo terceros directamente
involucrados.

No requiere el manejo de fondos, valores, mobiliario y/o
equipos. Es responsable Unicamente del cuidado y/o
custodia del equipo, herramienta o muebles para el
desempefio de su trabajo, en uso Unicamente dentro del
local y area de labores. Tiene solamente responsabilidad
indirecta.

Relaciones Internas: No requiere del trato especifico
con otros puestos; comprende solamente las relaciones
normales para mantener el ambiente de trabajo.
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4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

XIX[IXIX|IX|X[X[X]|X]|X]|X| Buenos

Ruido

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacion o materiales o a la ves
de las que necesita pedir informacion o materiales.

No requiere de manejo de informacién confidencial.

Requiere de la comprension de las normas de seguridad
y el control de su cumplimiento por otras personas.

5.2 Tipo
Asp ectos
< E
i - - -
SR (B8 |d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Magquina o PC X
Restirador
Mostrador
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos o Aspectos
3 3
Sl lo|lwly © 2
|38 ]2 AHRNE
S| 2| ® | € S |w|o |w | >
[ S S| o S |~ |6 ||l
—_— (72} T
W |o (W | Alergias X
Caidas -
X Oido X
Olores X -
Vista X
Cortaduras X -
_ Slstema _ X
Mutilaciones X Respiratorio
Quemaduras X ﬁlles:\?irggo X
Golpes X S[stem_a X
Choques X Etlr%esstlvo
Eléctricos
Raspaduras X
Manchaduras X
Envenenamien X
tos
Otros

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias:

6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades que
demanda el puesto con un minimo de capacitacion o adiestramiento
durante las horas normales de trabajo, con una inversion de tiempo que no

rebasa de 50 horas.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestion de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos

Humanos.
Elaboro Autorizo Vo.Bo.
Jefe de Seguridad Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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[DESCRIPTVO DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

OPERADOR RADARISTA

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Operador Radarista

1.2 Jefe Inmediato Titular del Centro de Control de Trafico Maritimo
1.3 Empleados en el puesto 03

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |00

1.5 Ubicacién Gerencia de Operaciones e Ingenieria

1.6 Localizacién 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Gerente de Operaciones
e Ingenieria

Titular del Centro de
Control de Trafico
Maritimo.

Operador Radarista

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Operar con eficiencia los equipos del Sistema de Control de Trafico Maritimo con el fin
de garantizar la seguridad en la navegacion, de la vida humana y de la infraestructura
en la zona de influencia.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.13

3.14

3.15

3.16

3.1.7

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.111

Supervisar y Coordinar los movimientos de las embarcaciones mediante la
correcta aplicacion de los procedimientos vigentes e informacion
actualizada para eficientar las operaciones de las mismas en la zona de
influencia, evitar erogaciones no programadas a causa de retrasos y dafios
a las instalaciones y al medio ambiente marino.

Observar el correcto funcionamiento operativo de los equipos del CCTM,
mediante la observancia de las listas de verificacion de los procedimientos
vigentes para la correcta operacion de los mismos.

Vigilar la observancia de las normas estipuladas por la autoridad
competente, mediante la aplicacion de los procedimientos vigentes, para
que las actividades se desarrollen dentro de los estandares nacionales e
internacionales de seguridad establecidos.

Mantener un control de los registros y estadisticas que se generen en su
guardia mediante la aplicacién de los procedimientos vigentes para su
correcto almacenamiento y distribucion a los entes autorizados.
Proporcionar y Mantener un excelente clima laboral en su area y la
correcta interrelacion con las demas areas, mediante la colaboracion y
pensamiento propositivo para el éptimo aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales de la entidad.

Asegurar que los movimientos y comunicaciones de los buques sean
grabados en los medios disponibles, para contar con evidencias técnicas
que delimiten los ambitos de responsabilidad.

Asistir a la toma de decisiones por medio de la elaboracién de reportes
diarios para eficientar los movimientos de los buques en la zona de
influencia, evitar erogaciones no programadas a causa de retrasos y dafos
a las instalaciones y al medio ambiente marino.

Asistir al conocimiento de la comunidad de la informaciéon de emergencia y
seguridad por medio de la emisién de los avisos respectivos observando
los procedimientos vigentes para acrecentar la seguridad en las vias
navegables.

Asegurarse de la operatividad de los equipos a su cargo mediante
recorridos fisicos para verificar las condiciones del mismo.

Mantener un continuo monitoreo de las condiciones y reportes
meteorolégicos por todos los medios a su alcance para eficientar las
operaciones en la zona de influencia, evitar erogaciones no programadas a
causa de retrasos y dafios a las instalaciones y al medio ambiente marino.
Mantener un continuo monitoreo del sefialamiento maritimo por todos los
medios a su alcance para eficientar las operaciones en la zona de
influencia, evitar erogaciones no programadas a causa de retrasos y dafios
a las instalaciones y al medio ambiente marino.
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3.2 Funciones trimestrales

3.21

Recomendar mejoras a los procedimientos establecidos mediante reportes
al Titular para eficientar los movimientos de los buques en la zona de
influencia, evitar erogaciones no programadas a causa de retrasos y dafios
a las instalaciones y al medio ambiente marino.

3.3 Funciones semestrales

3.31

Verificar el grado de cumplimiento de objetivos por medio de la elaboracién
del reporte de evaluacién para llevar a cabo las medidas correctivas
necesarias para el cumplimiento de los mismos.

3.4 Funciones anuales

34.1

Coadyuvar a garantizar el correcto funcionamiento del CCTM mediante la
elaboracion de reportes por escrito para la elaboracion del reporte de
necesidades del area.

3.5 Funciones esporéadicas

351

3.5.2

3.5.3

354

3.55

3.5.6

3.5.7

Asegurarse de la correcta atencion y seguimiento de las llamadas de
emergencia de buques o de instalaciones en tierra por medio de la
aplicacion de los procedimientos aplicables para evitar y/o minimizar los
dafios a las instalaciones y al medio ambiente marino.

Mantener informada a la comunidad por medio de avisos de seguridad
para eficientar los movimientos de los buques en la zona de influencia,
evitar erogaciones no programadas a causa de retrasos y dafios a las
instalaciones y al medio ambiente marino.

Participar activamente en los cursos que se le asignen, aplicando técnicas
de retroalimentacién, con el objeto de reforzar los conocimientos técnicos,
practicos y normativos necesarios para un eficiente desarrollo de sus
funciones.

Colaborar y coadyuvar en forma conjunta con el equipo de trabajo, en la
mejora continua de los procedimientos del Sistema de Administracion
Ambiental ISO 14000 y en su caso ISO 9000 aplicables al tipo de servicio.
Supervisar la operatividad de los equipos del CCTM mediante la
verificacion personal de la ejecucion de los trabajos de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de los equipos, sistemas y estructuras que
integran el CCTM para asegurar el correcto funcionamiento del mismo.
Proponer politicas de ordenaciéon al trafico maritimo, mediante reportes al
Titular para evitar congestionamientos y que él trafico se realice de manera
segura y eficaz.

Ejecutar las acciones requeridas en casos de contingencia o fuerza mayor
en coordinacién con el Titular para evitar afectaciones a las vias generales

325

Manual de Organizacion




ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01 FECHA: 01/09/04
de comunicacion e infraestructura portuaria y prevenir impactos ecolégicos
y sociales.

3.5.8 Proponer los equipos requeridos por la actualizacion o innovacion
tecnologica, mediante reportes al Titular para mantener la calidad de las
operaciones dentro de estandares de clase mundial.

3.5.9 Participar en los simulacros que en materia de proteccidn civil, se lleven a
cabo, difundiendo los conocimientos y técnicas o programas establecidos
para la observancia y cumplimiento de los mismos.

3.5.10 Apoyar en Ilo necesario al Tituar del CCTM para él Optimo

aprovechamiento de la infraestructura portuaria, por medio de su completa
disponibilidad.

4.0 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Titular del Centro de
Control de Trafico
Maritimo.

Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad

1.2 Conocimientos
especificos

1.3 Experiencia

2.0 HABILIDADES

2.1 Trabajo

| PERFIL DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

OPERADOR RADARISTA

Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional. Incluye este grupo
profesionales que continlen estudios para obtener un
postgrado, especialidad, maestria o una segunda carrera,
sin haberla concluido. Igualmente cuando se requiera de
capacitacion adicional equivalente. Capitan de Marina.

Licencias vigentes.

Ingles 70%.

Dominio del vocabulario Técnico Maritimo Bilingte.
Conocimiento de Legislacion Maritimo-Portuaria.
Conocimientos en el manejo de paqueteria computacional.

Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especifico de las actividades del puesto.

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Persistencia para trabajar en forma continua en
trabajos de rutina.

Constancia para seguir un patron de trabajo
establecido.

Capacidad para seguir un sistema a la perfeccion.
Ritmo y coordinacién en trabajos repetitivos.
Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes.

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.
Ordeny organizacion.

Satisfaccidn para mantenerse en el puesto actual.
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de
trabajo.

Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Dominio del orden, control y organizacién de
documentos.

Apego a las normas, procesos Yy disciplina.
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2.2 Sociales

2.3 Negociacién

2.4 Numéricas

2.5 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo.

Conocimientos de cultura general.

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.
Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.
Capacidad para superar objeciones.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas
complejas.

Capacidad de aprendizaje
Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion
Orientacion espacial

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo fisico minimo,
ya que permanece sentado 0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados
esperados.
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccién de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

Requiere de la asignacién y revision de trabajos rutinarios y
sencillos; durante una parte de la jornada, el ocupante
desarrolla ademas actividades semejantes a la de los
puestos subalternos; el personal a su cargo puede ser de
uno a cinco.

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas
entre si, todas sencillas; obedecen al seguimiento de
instructivos claros y precisos. Tienen una responsabilidad
indirecta, por su labor de apoyo terceros directamente
involucrados.

Requiere del manejo de mobiliario y/o equipo en volimenes
pequefios, con escasa posibilidades de dafio o pérdida;
trabaja sujeto a estrecha vigilancia y comprobaciones
inmediatas.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; el ocupante con frecuencia solicita
informes, datos o elementos de trabajo a otras areas o
departamentos.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacién o materiales o a la ves de
las que necesita pedir informacion o materiales.

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o
del conocimiento de ciertos informes, estimados de
mediana importancia confidencial, cuya arbitraria
divulgacién puede ocasionar a la entidad, dafios o
trastornos administrativos de mediana trascendencia.

Requiere de la comprensién de las normas de seguridad y
el control de su cumplimiento por otras personas.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente
Aspectos § o
85|95
Ela|lc|o
315|8|¢
2 (a|a|d
lluminacion X
Olores X
Emanaciones X
Humedad X
Resequedad X
Corrientes X
Ventilacién X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Ruido X

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerable

Remotas

Caidas

Olores

X | X |[Escasas

Cortaduras

x

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

XX | X[X[X

Envenenamien
tos

Otros

5.2 Tipo
Asp ectos

< E
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador X
Mostrador X
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos
©

o 5
Sl 18 (85
8 n o n g
— N~ [T) Nl LLI

Alergias X

QOido X

Vista X

Sistema X

Respiratorio

Sistema X

Nervioso

Sistema X

Digestivo

otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 Requiere de una capacitacion especifica y complementaria a la formacion
profesional de su titular, que puede variar entre 300 y 400 horas ya que
debe dominar varias disciplinas asi como las politicas institucionales para
elaborar programas relativos a su &mbito de competencia.

6.2 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Gestion de Calidad.

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recursos

Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Titular del Centro de Control de
Trafico Maritimo.

Gerente del area

Subgerente de Administracion
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[DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

JEFE DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTAL

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Jefe de Gestion de Calidad y Ambiental
1.2 Jefe Inmediato Director General

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |00

1.5 Ubicacién Gerencia

1.6 Localizacion 4° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Director General

Jefe de Gestion de
Calidad y Ambiental

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Planear, programar, documentar y mantener los sistemas de gestion de la calidad y
ambiental, para asegurar que se establezcan e implementen los procesos necesarios
de acuerdo a los requisitos de las normas nmx-cc-9001.imnc-2000, nmx-ssa001:1998,
en cumplimiento con la politica de calidad y ambiental que sean establecidos por la
entidad.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones Diarias

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

Difusién de la Poltica de Calidad y Ambiental mediante capacitacion o
visualmente a través de cuadros, acrilicos y protectores de pantalla, para
conocimiento de todo el personal y su aplicacion en las actividades diarias.
Mantener el control de la documentacién siguiendo lo estipulado en el
Procedimiento de Control de Documentos y Registros.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el Sistema de Gestidon de Calidad y el Sistema de
Administracién Ambiental.

Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la organizacion.

3.2 Funciones Semanales

3.21

3.2.2

3.2.3

Dar seguimiento a registros de solicitudes de acciones correctivas y
preventivas y evidenciar el cumplimiento de las mismas.

Dar seguimiento a los objetivos trazados en el Manual de la Calidad y
Administracion Ambiental asi como los establecidos en la Administracién
Portuaria Integral.

Informar al Director General sobre el desempefio del Sistema de Calidad y
del Sistema de Administracion Ambiental asi como de cualquier necesidad
de mejora, ya sea de forma verbal o escrita; esto con el fin de mantenerlo
informado.

3.3 Funciones Trimestrales

3.31

3.3.2

3.3.3

3.34

Participar en la revision por la Direccién, presentando el estado en que se
encuentra el sistema, con el fin de informar y establecer compromisos para
solventar las deficiencias o evidenciar las mejoras que el sistema presenta.
Elaborar el reporte de las revisiones por la direccion. Elaborando minutas
detallando lo ocurrido durante la reunion con el fin de tomar en cuenta los
aspectos relevantes y darles seguimiento.

Participar en las reuniones del Comité de Calidad y del Comité Ambiental y
conservar los registros de dichas reuniones.

Preparar la Informacion del RECASEP, solicitando la informacién a cada
departamento de la Administracién Portuaria, recabando las firmas de los
Gerentes y enviandola a México en el tiempo requerido por la CGPMM.
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3.4 Funciones Semestrales

3.4.1 Coordinar las Auditorias Internas que se realizaran por parte del grupo
Auditor siguiendo lo establecido en el Procedimiento de auditorias del
SGCA, para evaluar la conformidad del mismo.

3.4.2 Verificar que el contenido de la documentacion del Sistema de Gestién de
Calidad y del Sistema de Administracion Ambiental este en conformidad
con las normas ISO 9001 e ISO 14001 respectivamente.

3.4.3 Coordinar la capacitacion y eventos referentes al Sistema de Gestién de
Calidad y Administracion Ambiental.

3.5 Funciones Anuales

3.5.1 Participacion en el programa anual de auditorias cruzadas que establece la
Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante.

3.6 Funciones Esporéadicas
3.6.1 Lo dispuesto por la Direccién General y la Coordinacién General de
Puertos y Marina Mercante.
4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC)

4.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 y el manual de Gestion de
Calidad de la organizacion establecida en sus procedimientos e instructivos de trabajo.

5.0 Sistema de Administracién Ambiental (SAA)

5.1 Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 14000 y el manual de Administracion
Ambiental de la organizacién establecida en sus procedimientos e instructivos de

trabajo.
Elaboro Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.
Director General Gerente de Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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[ PERFIL DE PUESTO [ CODIGO: API-PRO-GAF-F-08 |

JEFE DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTAL

1.0 REQUERIMIENTOS

Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
1.1 Escolaridad acreditada con titulo profesional. Ingenieria Industrial,
Ingenieria Quimica Industrial o carrera a fin.

1.2 Conocimientos Total conocimiento de la normatividad ISO 9001:2000, ISO
especificos 14001:1996 e ISO-19011.
1.3 Experiencia Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo

especifico de las actividades del puesto.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Capacidad para seguir un sistema a la perfeccién.

2.1 Trabajo Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes.

Dominio del orden, control y organizacién de documentos
Apego a las normas, procesos y disciplina

Capacidad para ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

Seguridad y dominio del idioma para expresar con fluidez.
Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
2.2 Sociales durante el trabajo.

Conocimientos de cultura general.

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas para su responsabilidad.

Capacidad para superar objeciones.

2.3 Negociacion Capacidad para persuadir a otros hacia su punto de vista.
Don de mando.
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2.4 Creacion

2.5 Redaccién

2.6 Numéricas

2.7 Intelectuales

3.0 ESFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccién de
personas

4.2 Por deberesy
resultados

Creatividad para generar ideas nuevas.
Capacidad de vision para planear el futuro a gran escala.

Facilidad para la expresién escrita.
Comprensién verbal y escrita.

Capacidad para realizar operaciones aritméticas complejas

Capacidad de aprendizaje.
Andlisis y sintesis.

Juicio critico y sentido comun.
Capacidad de planeacion
Pensamiento abstracto.

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental durante
periodos largos que puedan cubrir hasta el 75% del
tiempo, trabaja con posibilidades de error dificiimente
detectables.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que nhecesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que la actividades y operaciones del puesto se
realicen con puntualidad a fin de evitar gastos y/o tiempo,
que podrian tener como consecuencia pérdidas o
problemas de considerable importancia y de dificil solucién
0 recuperacion, define que hacer y el tiempo en que se
logren los objetivos.

Requiere efectuar la direccion y supervision de varias
unidades administrativas.

Se requiere la capacidad de atender un nimero
considerable de actividades no siempre relacionadas entre
si, eventualmente participa en actividades directamente
vinculadas los resultados ultimos de la empresa. Su
responsabilidad es restringida o compartida dentro de un
grupo y limitada a determinados campos de accién dentro
de la entidad, compartiendo en su caso parte de ésta con
otras personas. Se demanda capacidad de analisis para
recomendar mejoras en procedimientos.
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacion
confidencial

4.6 Seguridad de otros

5.0 CONDICIONES DE TRABAJO
5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos
Deficientes
Buenos

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

XX [X|X|X[X|X]| Excelente

Ventilacion

Frio X

Calor X

Limpieza X
Ruido

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignado al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacion y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de otras
areas internas de la s que debe conseguir una accién, para
obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacién o materiales o a la vez de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
documentos y en general de informacion estimado como de
gran importancia confidencial, cuya divulgacion puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe de cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.

5.2 Tipo
Asp ectos

\O g
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquina o PC X
Restirador X
Mostrador X
Vehiculo X
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando X
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5.3 Accidentes de trabajo 5.4 Enfermedades Profesionales
Aspectos o
I

8|5 |wl2 Aspectos

© o 4] b=

Sl2|a|¢g T

< Q =}

o |8{f|e $ls|s|s|2
Caidas X § E i;) § L%’
Olores X Alergias X
Cortaduras X Oido X
Mutilaciones X Vista X
Quemaduras X Sistema X
Gol Respiratorio

olpes X Sistema X

Choques X Nervioso
Eléctricos Sistema X
Raspaduras X Digestivo
Manchaduras X otros
Envenenamien X
tos
Otros

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION

6.1 Habilidades Complementarias
6.1.1 El desempefio eficiente del puesto demanda una capacitacion especffica y
complementaria a la formacion profesional de su titular, que puede variar
entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una disciplina asi
como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestion de Calidad

6.3 Programa de capacitacién impartida por el departamento de Recurso Humanos

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Director General Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion
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[DESCRIPTVO DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

GERENTE JURIDICO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Gerente Juridico.
1.2 Jefe Inmediato Director General.
1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |01

1.5 Ubicacién Gerencia Juridica
1.6 Localizacién 2° Nivel

1.7 Ubicacion en el Organigrama | 2° Nivel

Ubicacion del puesto en el organigrama

Coordinador General de
Puertos y Marina Mercante

Director General

Gerente
Juridico

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Atencién de los asuntos contenciosos en los que de alguna manera intervenga la
entidad; atender la adjudicacién de contratos regulados por la Ley de Puertos, su
registro y control de obligaciones contractuales y su ejecucion; revision de los
requisitos juridicos contractuales de los contratos regulados por la Ley de Obras
Publicas y la Ley de Adquisiciones; y llevar el control, elaboracion y seguimiento de las
sesiones de consejo de administracion y en aquellos tramites o funciones que el
director general expresamente sefiale.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

Revision diaria de los acuerdos de los Juzgados federales y estatales, en
los cuales la entidad sea parte.

3.2 Funciones semanales

3.21

3.2.2

3.2.3

Revisar los requisitos juridico-contractuales y en su caso rubricar los
contratos de obras publica y de adquisiciones, arrendamientos y servicios
elaborados por las Gerencias de Ingenieria y de Administracién y
Finanzas, respectivamente y sus modificaciones.

Revisar que se recabe la informacién necesaria y atender dentro del
término concedido los requerimientos formulados por las distintas
autoridades, administrativas y fiscales, federales y del Estado.

Revisar, y en su caso, firmar los escritos mediante los cuales se
promuevan los recursos administrativos y promociones necesarias en los
juicios, que procedan en contra de las determinaciones de las autoridades,
administrativas y fiscales, federales y del Estado que afecten el patrimonio
de esta entidad.

3.3 Funciones quincenales

3.3.1

Revisar, y en su caso, rubricar los informes que requiere la Coordinacién
General de Puertos y Marina Mercante en materia de las Asambleas y
sesiones de consejo, asi como lo referente a contratos y convenios
regulados por la Ley de Puertos.

3.4 Funciones mensuales

34.1

3.4.2

343

3.4.4

Solicitar a las diversas éareas la informaciébn que corresponda para el
debido seguimiento de cumplimientos o incumplimientos de los contratos
de prestacién de servicios y de cesionarios.

Verifica el cumplimiento legal de los requisitos legales; generando las
acciones que den a lugar para que la Direccion General establezca las
sanciones de incumplimiento establecidas en los contratos firmados por la
APl Progreso con los operadores portuarios, contratistas, prestadores de
servicios portuarios y otros definidos en la procedimiento de inclusion de
cladusulas ambientales a contratos, cuya ejecucién procede conforme al
Procedimiento “ Ejecucién de los Contratos” .

Revisar y realizar los tramites de solicitudes para la adjudicacion directa
de contratos de cesion parcial de derechos, prestacion de servicios
portuarios, conexos, arrendamientos y otros.

Realizar los proyectos de convenios mediante los cuales se modifiquen los
contratos de cesion parcial de derechos, servicios portuarios 0 conexos,
arrendamientos y otros.
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3.45 Realizar que los procedimientos establecidos en los contratos para la
aplicaciéon de penas convencionales y de rescision de los mismos; se
lleven a cabo conforme a lo dispuesto en dichos contratos.

3.4.6 Realizar que sé de seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
estipuladas en los contratos de cesion parcial de derechos, servicios
portuarios, conexos, arrendamientos y otros.

3.4.7 Participar como asesor de los diversos comités o comisiones que se

integren en la entidad.

3.5 Funciones trimestrales

351

3.5.2

3.5.3

354

3.55

3.5.6

3.5.7

3.5.8

3.5.9

3.5.10

3511

3.5.12

3.5.13

Revisar y realizar los proyectos de contratos de cesion parcial de
derechos, prestacion de servicios portuarios, conexos arrendamientos y
otros.

Realizar, y en su caso, firmar el escrito dirigido a las gerencias de la
entidad, informandoles respecto de los contratos de cesién parcial de
derechos, prestacién de servicios portuarios, conexos, arrendamientos y
otros, celebrados por la entidad, para que desde su ambito de competencia
le den seguimiento.

Revisar que se atiendan todas y cada una de las auditorias practicadas a
la gerencia Juridica en materia de contratos.

Realizar que se lleven a cabo el control, seguimiento y renovacion de los
contratos de cesion parcial de derechos, prestacion de servicios portuarios,
conexos Y arrendamientos de acuerdo a su fecha de vencimiento.

Revisar, y en su caso, firmar los escritos para promover juicios de nulidad
en contra de las resoluciones dictadas por las autoridades administrativas
y fiscales correspondientes, que impongan obligaciones fiscales o
determinen un crédito fiscal en contra de esta entidad.

Elaborar los proyectos de actas de sesiones de Consejo de Administracion
de la entidad, asi como dar seguimiento al acuerdo que en dichas sesiones
se tomen y darlos a conocer a los consejeros.

Llevar el control, elaboracion, y seguimiento de acuerdos tomados en las
Actas de asambleas generales ordinarias y extraordinarias.

Solicitar a las diversas areas la informacién que corresponda para la
debida integracion de la carpeta informativa.

Elaboracion de la Carpeta Informativa de Consejo de la Entidad.

Preparar y enviar convocatorias para las sesiones del Consejo de
Administracién de la entidad, asi como elaborar las carpetas e informacién
de la entidad que sera sometida al Consejo.

Participacion como secretario en las Asambleas de Accionistas de la
Entidad.

Revisar, y en su caso, firmar los escritos para promover juicios de amparo
en contra de las resoluciones que impongan obligaciones fiscales o
determinen un crédito fiscal en contra de la entidad.

Revisar, y en su caso, firmar los escritos mediante los que se interpongan
las denuncias que correspondan ante las Agencias del Ministerio Publico
Federal y Local, por la presunta comision de ilicitos dentro del &rea
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concesionada a la entidad o en sus bienes, asi como coadyuvar con la
autoridad en la integracion de las averiguaciones previas respectivas.

3.5.14 Dar informacién y avance de los asuntos encomendados del area a la

Direccion General de Puertos.

3.6 Funciones semestrales

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.64

3.6.5

Verificar la informacién, y en su caso, firmar, elaborar y dar seguimiento a
las demandas de cumplimiento de contratos o ejecucion de estos, asi
como de sus fianzas.

Revisar, y en su caso, firmar los escritos mediante los que se interpongan
los recursos de revision en contra de las sentencias dictadas en los juicios
de amparo en los que la entidad sea parte.

Revisar, y en su caso, demandar a los cesionarios, prestadores de
servicios y otros que incumplan con las obligaciones establecidas en sus
contratos celebrados con la entidad.

Revisar las convocatorias, bases y en general los procedimientos de
concurso, en términos de la Ley de Puertos, que se lleven a cabo en la
entidad y que le sean dadas para su revision.

Promover a nombre de la entidad, las demandas que en materia laboral se
tramiten ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, por conflictos
suscitados entre esta entidad y sus trabajadores u otros.

4.0 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y Ambiental (SAA)

41.1

Cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el
manual de Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacion establecida
en sus procedimientos e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Director General

Gerente readministraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental

342

Manual de Organizacion




ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01

FECHA: 01/09/04

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad

1.2 Conocimientos

especificos

1.3 Experiencia

2.0 HABILIDADES

2.1 Trabajo

2.2 Sociales

[ PERFIL DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-08 |

GERENTE JURIDICO

Profesional universitario a nivel licenciatura terminada
acreditada con titulo profesional.
Licenciado en Derecho

Conocimiento deseable de ISO 9001.

Conocimiento deseable de ISO 14001.

Conocimiento deseable de Ley de Puertos, Ley Federal de
las Entidades Paraestatales, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Asi como experiencia como litigante.

Requiere de tres a cuatro afios de experiencia en el campo
especfifico de las actividades del puesto.

Concentracion para realizar trabajo al detalle.
Capacidad para tomar decisiones sin precedentes.
Constancia para seguir un patron de trabajo establecido.
Ritmo y coordinacién en trabajos repetitivos.

Cautela para calcular riesgos y tomar decisiones que
puedan sentar precedentes

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

Orden y organizacion.

Satisfaccion para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Iniciativa.

Apego a las normas, procesos Yy disciplina.

Capacidad de ser diplomatico y cooperativo.

Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Conocimientos de cultura general.

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Apego a las normas sociales establecidas.

Dominio y maestria en el idioma para expresarse con
fluidez.
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Discrecion.

Capacidad para reflejar seguridad.
Capacidad para ser extrovertido.
Honestidad

Capacidad para tomar decisiones impopulares en las
tareas bajo su responsabilidad.

2.3 Negociacion Capacidad para superar objeciones.
Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
vista.

2.4 Numéricas Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.

Capacidad de aprendizaje

2.5 Intelectuales Analisis y sintesis

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

2.6 Creacioén Creatividad para generar ideas nuevas.
Capacidad de vision para planear el futuro a gran escala.

2.7 Redaccién Comprensién verbal y escrita.

3.0 ESFUERZO

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental durante
3.1 Esfuerzo mental periodos largos que pueden cubrir hasta el 75% del
tiempo, trabaja con posibilidades de error dificilmente
detectables.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico minimo,
3.2 Esfuerzo fisico ya que permanece sentado o0 en poco movimiento
mas del 75% del tiempo.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de evitar
3.3 Presion de tiempo gastos y/o tiempo, que podrian tener como
consecuencia perdidas o problemas de considerable
importancia y de dificil solucién o recuperacion, define
gue hacer y el tiempo en que se logren los objetivos.
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4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

Requiere de la asignacion y revisién de trabajos rutinarios y
sencillos; durante una parte de la jornada, el ocupante
desarrolla ademas actividades semejantes a la de los
puestos subalternos; el personal a su cargo puede ser de
uno a cinco.

Requiere del conocimiento de las politicas generales de la
entidad y su aplicacion al resolver problemas que pueden
surgir con caracter de no previstos. Habitualmente labora
en un equipo estrechamente vinculado a los resultados
finales de la entidad en un esfuerzo comprometido de
accién. Se demanda también capacidad de andlisis para
recomendar mejoras en procedimientos. El puesto implica
delegacién de poderes limitados con la consecuente
responsabilidad directa y personal respecto a su gestion.

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; el ocupante con frecuencia solicita
informes, datos o elementos de trabajo a otras areas o
departamentos.

Relaciones Externas: Requiere de considerable tacto,
habilidad de comunicacion y persuasion y poder de
convencimiento en el trato constante con personas de
empresas externas de las que debe conseguir una accioén,
para obtener mejoras o beneficios para la entidad.

Requiere de absoluta discrecion en el manejo de datos,
documentos y en general de informacion estimados como
de gran importancia confidencial, cuya diwulgacion puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;

simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

X XXX |IX|X[X[X]|X]|X]|X| Buenos

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XX [X] X[X|X]|X[X|[X]X|Remotas

Otros

Tipo

Aspectos

100 %

50 %

25 %

Eventual

Interior

X1 75%

Exterior

X

Escritorio

Maquina o PC

Restirador

Mostrador

Vehiculo

X

De pie

Sentado

Caminando

Manejando

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos

100 %

75 %

50 %

25 %

Alergias

Oido

X | X |[Eventual

Vista

Sistema
Respiratorio

Sistema
Nervioso

Sistema
Digestivo

otros
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6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1

El desempefio eficiente del puesto demanda de wuna capacitacion
especifica y complementaria a la formacién profesional de su titular, que
puede variar entre 100 y 200 horas, para obtener conocimientos de una
disciplina asi como los procedimientos del area bajo su responsabilidad.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestién de Calidad.

6.3 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recursos Humanos.

Elaboro

Autorizo

Vo.Bo.

Director General

Gerente de Administracion y Finanzas

Subgerente de Administracion
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[DESCRIPTIVO DE PUESTO | CODIGO: AP-PRO-GAF-F-09 |

SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE DEL GERENTE JURIDICO

1.0 GENERALES

1.1 Titulo Secretaria Bilinglie de Gerente Juridico.
1.2 Jefe Inmediato Gerente Juridico.

1.3 Empleados en el puesto 01

1.4 Empleados Bajo sus 6rdenes |0

1.5 Ubicacién Gerencia Juridica

1.6 Localizacion 5° Nivel

1.7 Ubicaci6n en el Organigrama

Ubicacién del puesto en el organigrama

Director General

Gerente Juridico

Secretaria Ejecutiva
BilingUe del

(Geranta

2.0 DESCRIPCION GENERICA

2.1 Este puesto es de alta discrecion y confianza, sus funciones son béasicamente de
apoyo y dar seguimiento a toda actividad relacionada con la buena administracién de la
oficina de su departamento, persistencia y adaptacién al clima laboral. Cuenta con un
ciclo de actividades variable. Demanda por lo general, la operacion de equipos de
oficina, recopilacion de informacion, archivo o bien el desempefio de habilidades. Es de
gran importancia la alta conciencia hacia los objetivos, la calidad y la mejora continua
del &rea Juridica.
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3.0 DESCRIPCION ANALITICA

3.1 Funciones diarias

3.11

3.1.2

3.1.3

3.14

3.15

3.1.6

3.1.7

3.1.8

3.1.9

3.1.10

3.1.11

3.1.12

Apoyar y dar seguimiento a toda actividad relacionada con la buena
administracién de la oficina y tareas encomendadas por el Gerente del
area.

Manejar y controlar la agenda del Gerente Juridico, asi como llevar a cabo
la coordinacion, confirmacidn y cancelacion de sus citas.

Atender al personal de la AP, clientes, usuarios y proporcionar informacion
del area y de las actividades de la misma, previa autorizaciéon del Gerente
Juridico.

Recibir, controlar y enviar correspondencia interna y externa a la API, de la
Gerencia Juridica.

Llenar el Formato de Control de la correspondencia, en el cual se capturan
todos los documentos que llegan a la gerencia al dia, para tener un mejor
control de los oficios.

Se lleva el control del Formato de Control de Documentos, Expedientes y
Actas, esto es con el fin de que las areas que necesiten informacion de
algln Prestador de Servicio o Cesionario, y tengan que trabajar con el
expediente de la gerencia juridica, tengan que firmar e indicar cuando se
entregard dicho expediente, esto es para llevar un mejor control de los
expedientes de la gerencia.

Mecanografiar documentos generados en el area tales como: oficios,
cartas, informes, contratos, demandas, memorandums, actas y tramites de
vidticos, requisiciones, solicitudes de cheques, etc.

Controlar y organizar el archivo de los documentos oficiales y personales
del Gerente Juridico.

Llevar el control del directorio y tarjetero de la Gerencia Juridica, para su
rapido acceso.

Revisar por internet el Diario Oficial de la Federacién, por los documentos
nuevos que se generen en el &mbito maritimo portuario, acerca de leyes o
reglamentos y adiciones.

Recibir los mensajes telefonicos en ausencia de comision o curso del
Gerente Juridico.

Dar seguimiento a los asuntos pendientes de la Gerencia Juridica.

3.2 Funciones semanales

3.21

Apoyar y capturar los seguimientos de las obligaciones estipuladas en los
contratos de cesién parcial de derechos, servicios portuarios, conexos,
arrendamientos y otros.
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3.3 Funciones mensuales

3.31

3.3.2

3.3.3

Dar seguimiento a los formatos de control de correspondencia, control de
seguimientos de los contratos de cesionarios y prestadores de servicios.
Solicitar a las diversas &reas la informacion que corresponda para poder
capturarlos en los formatos de seguimiento de cumplimientos o
incumplimientos de los contratos de prestacion de servicios y de
cesionarios.

Actualiza el control del archivo de los documentos emitidos y recibidos, ya
gue son por mes.

3.4 Funciones trimestrales

3.4.1

3.4.2

343
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3.45

3.4.6

3.4.7

Apoyar en la integracion de informacién y elaboracion de la Carpeta de
Consejo de la entidad.

Apoyar en el envio de las invitaciones para la reunién de Consejo por fax y
mensajeria.

Mecanografiar los proyectos y modificaciones del acta de sesion del
Consejo de Administracion de la entidad

Capturar el cuadro de seguimiento de acuerdos, relativos al Acta de
asamblea general ordinarias y extraordinarias del Consejo de
Administracién.

Apoyar en la elaboracién de la Carpeta de Consejo de la Entidad.

Asistir a la reuniéon de Consejo para servir de apoy6 secretarial al Gerente
Juridico y al Director.

Actualizar la lista de los miembros del Consejo de Administracion, y
mantener en orden los oficios de nombramiento de los miembros.

4.0 Sistema de Gestidon de Calidad (SGC)

4.1 cumplimiento de lo establecido en la norma ISO 9000 e ISO 14000, el manual de
Gestion de Calidad y Ambiental en la organizacién establecida en sus procedimientos
e instructivos de trabajo.

Elaboro

Autorizo Vo. Bo. Vo. Bo.

Gerente Juridico

Gerente De Administraciony | Subgerente de Administracion | Jefe del depto. de Sistemas
Finanzas Gestion de Calidad y
Ambiental
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[PERFIL DE PUESTO | CODIGO: APFPRO-GAF-F-08 |

SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE DEL GERENTE JURIDICO

1.0 REQUERIMIENTOS

1.1 Escolaridad Estudios basicos concluidos hasta el segundo o tercer
grado de preparatoria. Se consideran equivalentes los
estudios de bachillerato, vocacional o estudios técnicos
con plan de estudios después de secundaria.

1.2 Conocimientos Conocimiento deseable de ISO 9001 e ISO 14001.
especificos Conocimiento de equipo de oficina, cOmputo y programas
de texto.

Conocimiento de archivo y comunicacién telefonica.
Conocimiento deseable de Ingles.

1.3 Experiencia Requiere de uno a dos afios de experiencia en actividades
similares, ya que realiza una serie de funciones
relacionadas entre si, especificamente en secretariado.

2.0 HABILIDADES

Concentracion para realizar trabajo al detalle.

2.1 Trabajo Persistencia para trabajar en forma continGa en trabajos de
rutina.

Paciencia para seguir instrucciones detalladas.

Orden y organizacion.

Satisfaccién para mantenerse en el puesto actual
Paciencia para mantenerse en el mismo lugar de trabajo
Habilidad para tomar decisiones al llevar a cabo su
responsabilidad.

Iniciativa.

Dominio del orden, control y organizaciéon de documentos.

Capacidad de ser diplomético y cooperativo.

2.2 Sociales Facilidad para iniciar relaciones con extrafios.
Seguridad y dominio del idioma para expresarse con
fluidez.

Capacidad para hacer frente a interrupciones y cambios
durante el trabajo

Tolerancia al estrés y la presion.

Sentido de responsabilidad.

Discrecion.

Capacidad para superar objeciones.

2.3 Negociacion Capacidad para persuadir a otros hacia sus puntos de
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2.4 Creacion

2.5 Redaccién

2.6 Numéricas

2.7 Intelectuales

3.0 ESEFUERZO

3.1 Esfuerzo mental

3.2 Esfuerzo fisico

3.3 Presion de tiempo

4.0 RESPONSABILIDADES

4.1 En la direccion de personas

4.2 Por deberesy resultados

vista.

Creatividad para generar ideas nuevas.
Capacidad para generar ideas nuevas.

Facilidad para la expresion escrita.
Comprension verbal y escrita

Capacidad para realizar operaciones aritméticas simples.
Capacidad de aprendizaje

Juicio critico y sentido comun
Capacidad de planeacion

Requiere de la aplicacién de esfuerzo mental intenso
durante periodos cortos e intermitentes, trabajo con
posibilidades de errores detectables facilmente por el
mismo ocupante y/o en operaciones subsecuentes.

Requiere de la aplicacion de esfuerzo fisico ligero por
periodos cortos e intermitentes, ya que necesita
trasladarse de un lugar a otro.

Requiere que las actividades y operaciones del
puesto se realicen con puntualidad a fin de no alterar
el orden de otros trabajos, causando retrasos que
pueden repercutir de manera econémica o
administrativa, generalmente recuperables a corto
plazo, es supervisado en funcion de los resultados
esperados.

No requiere actividades de direccion o supervision, ya que
no tiene personal a su cargo.

Comprende actividades diferentes aunque relacionadas
entre si, todas sencillas; obedecen al seguimiento de
instructivos claros y precisos. Tienen una responsabilidad
indirecta, por su labor de apoyo terceros directamente
involucrados.
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4.3 En valoresy equipo

4.4 Relaciones Humanas

4.5 Manejo de informacién
confidencial

4.6 Seguridad de otros

Es responsable Unicamente del manejo adecuado de los
muebles y del equipo asignados al puesto.

Relaciones Internas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas; que le soliciten elementos diversos tales
como informacién o materiales, para evitar fricciones o
problemas esporadicos, en general de poca trascendencia.

Relaciones Externas: Requiere de cortesia y tacto en el
trato con personas externas que le soliciten elementos
diversos tales como informacion o materiales o a la vez de
las que necesita pedir informacién o materiales.

Requiere de absoluta discrecién en el manejo de datos,
documentos y en general de informacion estimados como
de gran importancia confidencial, cuya divulgacién puede
ocasionar a la entidad, directa o indirectamente, dafios,
perdidas o trastornos de capital trascendencia.

No requiere que responda por la seguridad de otros;
simplemente debe cumplir con las normas establecidas y
cuidar de su propia seguridad.
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5.0 CONDICIONES DE TRABAJO

5.1 Ambiente

Aspectos

Pésimos

Deficientes

Excelente

lluminacion

Olores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientes

XX ([X|X|X|>X| Buenos

Ventilacién

Frio

Calor

Limpieza

Ruido

XX | X[X

5.3 Accidentes de trabajo

Aspectos

Elevadas

Considerables

Escasas

Caidas

Olores

Cortaduras

Mutilaciones

Quemaduras

Golpes

Choques
Eléctricos

Raspaduras

Manchaduras

Envenenamien
tos

XX [X] X[X|X]|X|[X[X]|X|Remotas

Otros

5.2 Tipo
Asp ectos
< E
g - - -
SR (B8 |d
Interior X
Exterior X
Escritorio X
Maquinao PC | y
Restirador -
Mostrador -
Vehiculo _
De pie X
Sentado X
Caminando X
Manejando -

5.4 Enfermedades Profesionales

Aspectos

100 %

75 %

50 %

25 %

Alergias

Oido

Vista

Sistema
Respiratorio

Sistema
Nervioso

Sistema
Digestivo

x| x| x|Xx|x|x |Eventual

otros

Manual de Organizacion

354




ANALISIS DE PUESTO

REVISION: 01 FECHA: 01/09/04

6.0 EVENTOS DE CAPACITACION REQUERIDOS PARA OCUPAR EL PUESTO

6.1 Habilidades Complementarias

6.1.1 Requiere del conocimiento que pueden desarrollar las habilidades
que demanda el puesto con un minimo de capacitacion o
adiestramiento durante las horas normales de trabajo, con una
inversion de tiempo que no rebasa de 50 horas.

6.2 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Gestion de Calidad

6.3 Programa de capacitacion impartida por el departamento de Recurso Humanos

Elaboro Autorizo Vo.Bo.

Gerente Juridico Gerente de Administracion y Finanzas Subgerente de Administracion

355

Manual de Organizacion



