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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion tiene como propdsito describir en forma ordenada y
sistematica, la informacion de la Entidad sobre sus antecedentes; marco juridico
normativo; codigo de ética; mision y vison; objetivos; y funciones de los puestos
de mando, constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo
que abona la transparencia y la rendicion de cuentas.

Contiene informacion actualizada respecto de las funciones de la Direccién
General, Gerencias, Subgerencias y Jefaturas de Departamento de la Entidad y
de los instrumentos juridicos que las norman.

El Manual de Organizacion describe la estructura organica autorizada de la
Entidad, en donde se establecen los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y
responsabilidades requeridas para el funcionamiento organizacional.

Asimismo se describen los objetivos, funciones y responsabilidades de cada
puesto con el fin de evitar la duplicidad de funciones para otorgar un servicio de
calidad a todos los clientes, logrando un balance con la seguridad y salud en el
trabajo y la proteccién ambiental.

El Manual de Organizacion sirve como gufa a todos los Servidores Piblicos que
participan en el Sistema de Gestion Integral de la Administracién Portuaria
Integral de Dos Bocas.

Por dltimo, se precisa que el lenguaje empleado en el presente Manual de
Organizacion es practico y eficaz, apegado a la Norma de Igualdad Laboral por
lo que no busca generar ninguna clase de discriminacién, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género
masculino representan a todas las personas, abarcando claramente ambos

SEXOS.
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2. ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES

El Puerto de Dos Bocas, Tabasco fue construido en el afio de 1979 e inicio
operaciones en 1982. En sus inicios, el puerto contaba Unicamente con 2
monoboyas costa afuera del puerto para el embarque de crudo de exportacion,
con una capacidad aproximada de 30 millones de toneladas al afio, asi como
una Terminal de Abastecimiento como soporte a las actividades offshore en la
sonda de Campeche y posteriormente a los yacimientos del litoral de Tabasco,
la cual contaba al principio con un muelle de 2,093 metros lineales.

En 1982 se inici6 la primera etapa de construccién de las escolleras Oriente y
Poniente, obra que se concluyé en 1985 con un avance de mas del 50% del
proyecto original de construccién. En 1999 fue constituida la Administracién
Portuaria Integral de Dos Bocas S.A. de C.V,, cuyas funciones se describen a
continuacion:

o Eluso, aprovechamiento y explotacién de las areas de agua y terrenos de
dominio publico de la Federacion que se localizan en el citado recinto
portuario.

e El uso, aprovechamiento y explotacién de las obras e instalaciones,
inclusive las del seflalamiento maritimo.

e La construccién, mantenimiento y operacion de obras, terminales
marinas e instalaciones en el recinto portuario.

e La prestacion de servicios portuarios y conexos.

A finales del 2005 se puso en marcha la Terminal de Usos Mltiples, buscando
la actividad comercial, el desarrollo de nuevas lineas de negocios y en 2012 se
finalizé la construccién del muelle 2 de esta terminal, con una longitud de 235
m y un area contigua para manejo de carga de 2 ha.

La vocacion del Puerto de Dos Bocas es petrolera, con capacidad de apoyar el
desarrollo de la industria de exploracion, extraccion y transformacion de
hidrocarburos impulsada. El puerto opera como plataforma logistica para la
exportacién de hidrocarburos y el desarrollo de actividades costa afuera; cuenta
con el potencial para fomentar xportacién de productos agropecuarios y
forestales de su region colindapnte. /|
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3. MARCO JURIDICO - NORMATIVO

TIPO DE

NORMATIVIDAD NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion D.O.F. 5-02-1917 y sus reformas.

e Titulo de Concesion para la Administracion Portuaria
Integral de Dos Bocas del Recinto Portuario de Dos
Bocas en el Estado de Tabasco D.O.F.21-01-2000 y sus
adendums.

Titulo de Concesion

e Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida
Humana en el Mar (SOLAS). Enero del 2010 y sus
reformas.

e Cddigo Internacional para la Proteccion de los Buques y
de las Instalaciones Portuarias. (Cédigo PBIP). Capitulo
XI -2 del Convenio SOLAS, el 1 de julio de 2004 vy sus
reformas.

e Convenio Internacional para Prevenir la Contaminacion
por los Buques (MARPOL). Adopcién: 1973 (Convenio
MARPOL), 1978 (Protocolo de 1978), 1997 (Protocolo
Anexo VI); entrada en vigor: 2 de octubre de 1983.
(Anexos | y IIl) y sus reformas.

e Convencion de las Naciones Unidas Sobre el Derecho
del Mar (16-11-1994) y sus ratificaciones.

e (152 - Convenio sobre Seguridad e Higiene (Trabajos
Portuarios), 1979 (05-12-1981) y sus Convenios
Técnicos posteriores.

e Convencidon y Estatuto General sobre el Régimen
Internacional de Puertos Maritimos y Protocolo de
Firma, 1923(DOF-17 de septiembre de 1935).

o Convenio Internacional Sobre Arqueo de Buques, 1969

o Convenio internacional sobre lineas de carga, 1966 y
Protocolo de 1988, enmendado en 2003.

Tratados o Convenios
Internacionales

e Cddigo, Civil Federal. D.O.F. 26-05-1928 vy sus

Codigos :
e reformas.
S0
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o Codigo Federal de Procedimientos Civiles D.O.F. 24-02-
1943 y sus reformas.

o Codigo Fiscal de la Federacién. DOF 31-12-1981 y sus
reformas.

o Cadigo Nacional de Procedimientos Penales D.O.F.05-
03-2014 y sus reformas.

o Codigo Penal Federal D.OF. 14-08-1931 vy sus
reformas.

e Ley Organica de la Administracién Plblica Federal.
D.O.F. 29-12-1976 y sus reformas.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F.14-
05-1986 y sus reformas.

e LeydePuertos D.O.F. 19-07-1993 y sus reformas.

e Ley de Navegacion y Comercio Maritimos. D.O.F.01-
06-2006 y sus reformas.

e Ley Aduanera. D.O.F. 15-12-1995 y sus reformas.

e Ley de Comercio Exterior. D.O.F.27-07-1993 y sus
reformas.

e Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20-05-2004
y sus reformas.

e Ley Federal del Mar D.O.F.08-01-1986 y sus reformas.

e Leyde Planeacion. D.O.F. 5-01-1983 y sus reformas.

o Ley General de Sociedades Mercantiles D.O.F. 04-08-
1934 y sus reformas.

e Ley Federal de Zonas Econémicas Especiales D.O.F. 01-
06-2016 y sus reformas.

e Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. D.O.F. 04-01-2000 y sus reformas.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas. D.O.F 04-01-2000 y sus reformas.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria D.O.F 30-03-2006 y sus reformas.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31-
12-2008 y sus reformas.

e le Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
cgrresgondiente.

Leyes
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Nota: Presupuesto de Egresos de la Federacion para el

Ejercicio Fiscal Correspondiente.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la
Federacion D.O.F. 18-07-2016 y sus reformas.

e Ley de Firma Electrénica Avanzada. D.O.F.11-01-2012
y sus reformas.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado D.O.F.29-12-1978
y sus reformas.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta D.O.F.11-12-2013 y
sus reformas.

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para
los Trabajadores D.O.F.24-04-1972 y sus reformas.

e ley del Seguro Social D.O.F.21-12-1995 vy sus
reformas.

e Ley de Tesoreria de la Federacién D.O.F.30-12-2015 y
sus reformas.

o Ley Federal para la Administracion y Enajenaciéon de
Bienes del Sector Publico D.O.F.19-12-2002 y sus
reformas.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo D.O.F.04-
08-1994 y sus reformas.

eley Federal de  Procedimiento  Contencioso
Administrativo D.O.F.01-12-2005 y sus reformas.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos D.O.F.31-12-1928 y sus reformas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F.18-07-2016 y sus reformas.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica D.O.F.09-05-2016 y sus reformas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica D.O.F.04-05-2015 y sus reformas.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados D.O.F.26-01-2017 y sus

refo 1
o Ley C((‘3‘;::.23&1I del Sistema Nacional Anticorrupcion
D. .F.2/8>b7~2016 y sus reformas.

eviso: Autorizd:
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o Ley Federal de Derechos D.O.F.31-12-1981 y sus
reformas.

e Ley Federal del Trabajo D.O.F.01-04-1970 y sus
reformas.

e Ley General de Proteccion Civil D.O.F.06-06-2012 y sus
reformas.

e Ley Federal de Archivos D.O.F.23/01/2012 vy sus
reformas.

e Ley Federal de Competencia Econémica D.O.F.23-05-
2014 y sus reformas.

e Ley para el Desarrolio de la Competitividad de la Micro,
Pequena y Mediana Empresa D.0O.F.30-12-2002 vy sus
reformas.

e Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas D.O.F.04-04-
2013 y sus reformas.

¢ Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion. D.O.F. 01-
07-1992 y sus reformas.

e Ley de Aguas Nacionales. D.O.F.01-12-1992 vy sus
reformas.

e Ley Federal de Responsabilidad Ambiental D.O.F.07-06-
2013 y sus reformas.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente D.O.F.28-01-1988 y sus reformas.

e Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los
Residuos D.0O.F.08-10-2003 y sus reformas.

e Ley General de Cambio Climatico D.O.F.06-06-12 y sus
reformas.

e Ley de Vertimientos en las Zonas Marinas Mexicanas.
D.O.F.17-01-2014 y sus reformas.

o Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos
D.0.F.11-08-2014 y sus reformas.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

D.0.E.02-08-2006 y sus reformas.
e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
.O.F.11-06-2003 y sus reformas.

Reviso
) Revision: 07
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e Ley General para la Inclusion de las Personas con
Discapacidad D.0O.F.30-05-2011 y sus reformas.

e Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los
Delitos en Materia de Trata de Personas y para la
Proteccidn y Asistencia a las Victimas de estos Delitos
D.O.F. 14-06-2012 y sus reformas.

Reglamentos

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales D.O.F.26-01-1990 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Puertos D.O.F.21-11-1994 y
sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Navegacion y Comercio
Maritimos D.O.F. 04-03-14 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Aduanera D.O.F.20-04 -2015 y
sus reformas.

o Reglamento de la Ley de Comercio Exterior D.O.F.30-
12-1993 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Federal de Zonas Economicas
Especiales D.O.F.30-06-2016 y sus reformas.

o Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico D.O.F28-
07-10 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley de Obras Puablicas y Servicios
Relacionados con las Mismas D.O.F. 28-07-2010 y sus
reformas.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria D.O.F.28-06-2006 y sus
reformas.

e Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada
D.0.F.21-03-2014 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley del Impuestos al Valor Agregado
D.0.F.04-12-2006 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F.08-10-2015 y sus reformas.

e Re ento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
‘O.F.30-06-2017 y sus reformas.

\
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e Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y
Enajenacion de Bienes del Sector Piblico D.O.F.17-06-
2003 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental
D.0.F.11-06-2003 y sus reformas.

e Reglamento de los Articulos 121 y 122 de la Ley
Federal del Trabajo D.O.F.05-06-2014 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil
D.0.F.13-05-2014 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos D.O.F.13-05-
2014 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Federal de Competencia
Econémica D.O.F.12-10-2007 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley para el Desarrollo de la
Competitividad de la Micro, Pequefa y Mediana
Empresa D.O.F.24-05-2006 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y
Normalizacion ~ D.O.F.14-01-1999 y  reformas
posteriores.

e Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales D.O.F.12-
01-1994 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y
la  Proteccion al Ambiente en Materia de
Autorregulacion y Auditorias Ambientales D.O.F.29-
04-2010 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y
la Proteccion al Ambiente en Materia de Evaluacién del
Impacto Ambiental D.O.F.30-05-2000 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y
la Proteccion al Ambiente en Materia de Prevencién y
Control de la Contaminacién de la Atmdsfera D.O.F.25-
11-1988 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y

\ la Protegcion al Ambiente en Materia de Registro de

0:

- Revision: 07
2018/05/04
" [ L
eneral =

con

Angel Servin Hernandez 12 de 116

AD OKA OO A T N4



- MANUAL DE ORGANIZACION R
:. fAT ?;.. API-DBO-GAF-M'OI DOS TOCAY
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DEC.V. Lk

Emisiones y Transferencia de Contaminantes D.O.F.03-
06-2004 y sus reformas.

e Reglamento de la Ley General para la Prevencion y
Gestion Integral de los Residuos D.O.F.30-11-2006 vy
sus reformas.

e Reglamento de la Ley General de Cambio Climatico en
Materia del Registro Nacional de Emisiones D.O.F. 28-
10-2014 y sus reformas.

o Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las
Personas con Discapacidad D.O.F.30-11-2012 y sus
reformas.

e Reglamento del Coédigo Fiscal de la Federacion
D.0.F.02-04-2014 y sus reformas.

¢ Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.0.F.13-11-2014 y sus reformas.

¢ Reglamento Interior de Trabajo. (2013 Registrado ante
la Secretaria del Trabajo, vigente).

e Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar
y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas
y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos
Delitos D.O.F.23-09-2013 y sus reformas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes D.O.F. 18-08-2016.

e Reglamento de la Comision Consultiva de Tarifas
D.0.F.02-01-1986 y sus reformas.

e Reglamento Interior de la Comisién Federal de
Competencia D.O.F. 02-12-2012 y sus reformas.

e Reglamento para el Transporte Multimodal
Internacional D.O.F. 07-07-1989 y sus reformas.

e Reglamento para Evitar los Abordajes en el Mar
D.0.F.29-11 -2001 y sus reformas.

e Reglamento para la Navegacion de Cabotaje. D.O.F.16-
11-1998 y sus reformas.

e Reglamento para la Navegacion Interior D.O.F. 19-04-

2015 y'sus reformas.
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e Reglamento para los Servicios de Cabotaje, entre los
Puertos Mexicanos de Litoral del Golfo de México y del
Mar del Caribe, para la Navegacion Interior D.O.F.16-
11-1998 y sus reformas.

e Reglamento para Prevenir y Controlar Ia
Contaminacion del Mar por Vertimiento de desechos y
otras Materias D.O.F.12-06-1979 y sus reformas.

e Decreto que establece las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administraciéon Plblica Federal.
D.0.F.10-12-2012 y sus reformas.

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de
Desarrollo 2013-2018. D.O.F.20-05-2013 vy sus
reformas.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional
para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacion
contra las Mujeres 2013-2018. D.O.F.30-08-2013 y
sus reformas.

e Decreto por el que se aprueba el Programa para un

Decretos Gobierno Cercano y Moderno. 2013 -2018. D.O.F. 30-
08-2013 y sus reformas.

o Decreto por el cual se aprueba el Programa Sectorial de
Medio Ambiente y Recursos Naturales 2013-2018.
D.0O.F.12-12-13 y sus reformas.

o Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de
Infraestructura. 2014-2018. D.O.F. 29-04-2014 y sus
reformas.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Integral para
Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra las Mujeres 2014-2018. D.O.F. 30-04-2014 vy
sus reformas.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional
par lgualdad y no Discriminacion 2014-2018.

04-2014 y sus reformas.
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Revision: 07
2018/05/04
’)‘ 7
inistracion ¥ Fingnzas ] neral

guel Angel Servin Mernandez 14 de 116

oracio $chroeder Bejarano

AP R OSSR T ond



MANUAL DE ORGANIZACION TR

API-DBO-GAF-M-01
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DE C.V. sy

e Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de
Proteccion Civil 2024-2018. D.O.F.30-04-2024 y sus
reformas.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional
para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en
Materia de Trata de Personas y para la Proteccién y
Asistencia a las Victimas de estos Delitos 2014-2018.
D.0.F.30-04-2014 y sus reformas.

o Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional
para el Desarrollo y la Inclusion de las Personas con
Discapacidad 2014-2018. D.O.F. 30-04-2014 y sus
reformas.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Regional de
Desarrollo del Sur-Sureste 2014-2018. D.O.F. 30-04-
2014 y sus reformas.

e Decreto por el que se establece la regulacién en materia
de Datos Abiertos. D.O.F. 20-02-2015 y sus reformas.

e Decreto que establece las disposiciones para el
otorgamiento de aguinaldo o gratificacion de fin de afio,
correspondiente.

e Acuerdo por el que los titulares de las dependencias,
coordinadoras de sector y de las propias Entidades de
la  Administracién Publica Federal, se abstendran de
proponer empleo, cargo o comisién en el servicio
publico o de designar en su caso, a representantes de
eleccion popular. D.O.F. 31-10-1983 y sus reformas.

e Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en
materia de compras del sector publico para la
participacion de las empresas micro, pequefias vy
medianas, para las reservas del Tratado de Libre
Comercio de América del Norte, y para la
determinacion del grado de integracién nacional. D.O.F.
24-10-1994 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas para la
aplicacién de las reservas de compras del sector pablico
establecidas en el Tratado de Libre Comercio de

Acuerdos

evisd: Autorizd:
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América del Norte y para la determinacion del
contenido nacional en los procedimientos de
contratacion de obras publicas. D.O.F 6-10-2000 y sus
reformas.

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para
la accesibilidad de las personas con discapacidad a
inmuebles federales. D.O.F. 12-1-2004 y sus reformas.

e Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los
Lineamientos para la homologacion, implantacion y uso
de la firma electrénica avanzada en la Administracion
Plblica Federal. D.O.F. 24-08-2006.y sus reformas.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que
se deberan observar para la utilizacion del Sistema
Electrénico de Informacién Pulblica Gubernamental
denominado CompraNet. D.O.F. 28-06-2011 y sus
reformas.

e Acuerdo por el que se establece el Esquema de
Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la
Administracion Publica Federal. D.O.F. 6-09-2011 y sus
reformas.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y
disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materias de tecnologias de la informacion vy
comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion,
asi como establecer el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dichas materias, D.O.F.8-052014
y sus reformas.

e Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que
deberan utilizarse para presentar las declaraciones de
situacion  patrimonial. D.0.F.29-04-2004 vy sus
reformas.

e Acuerdo por el que se delegan facultades en materias
de inconformidades y conciliaciones, asi como de
sancién a licitantes, proveedores y contratistas, a los

pwres publicos que se indican. D.O.F.08-07-
2016.

Subgerencia de Adfginisfracion
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e Acuerdo por el que se delegan facultades en materia de
combate a la corrupcién en contrataciones publicas, a
los servidores puUblicos que se indican D.O.F.08-07-
2015 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se expide el Protocolo de actuacion
en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y
prorroga de licencias, permisos, autorizaciones vy
concesiones. D.O.F. 20-07-2015 y sus reformas.

o Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica
de los servidores publicos del Gobierno Federal, las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién
publica, y los Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica
y de Prevencion de Conflictos de Interés. D.O.F.20-08-
2015 y sus reformas.

e Acuerdo por el que se establecen Disposiciones
generales de accesibilidad Web que deben observarlas
dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal y las empresas productivas del Estado. D.O.F.3-
12-2015.

e Acuerdo por el que se establecen Disposiciones que se
deberadn observar para el uso de programa informatico
de la Bitacora de Obra Publica por medios remotos de
comunicacion electrénica. D.O.F.20-11-2016.

e Acuerdo por el que se establecen Disposiciones y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno. D.O.F. 3-11-2016.

e Acuerdo por el que se establece la obligacion de
incorporar a Compranet la informacion relativos a la
planeacién de contrataciones y la ejecucion de
contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley
ms Publicas y Servicios Relacionados con las

Su

Carlos Mari

ismas, D.O.F. 5-01-207 y sus reformas.
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Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones
Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracién Publica Federal y su
Anexo Unico. D.O.F. 15-05-2017 y sus reformas.
Acuerdo por el que se establecen las bases generales
para la rendiciébn de cuentas de la Administracién
Piblica Federal y para la entrega-recepcién de los
asuntos a cargo de los servidores publicos y de los
recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comisién. D.O.F. 6-07-
2017 y sus reformas.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
Generales para la regulacion de los procesos de
entrega-recepcion y rendicibn de cuentas de la
Administracion Publica Federal. D.O.F 24-07-2017 vy
sus reformas.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal D.O.F.31-05-2016.

Programas

Plan Nacional de Desarrollo. 2013-2018 D.O.F.20-05-
2013

Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes.
2013-2018 D.O.F.13-12-2013

Programa Maestro de Desarrollo Portuario del Puerto
de Dos Bocas. 2017-2022.

Programa Operativo Anual correspondiente a cada
ejercicio fiscal.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-
2018 D.O.F.30-08-2013

Programa Nacional de Proteccién Civil 2014-2018
D.0.F.30-04-2014.

Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades
y no_Discriminacién contra las Mujeres 2013-2018

Su eania de Adminjstracion

D.Q’F.30.08-2013.
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e Programa para Prevenir, Sancionar y Erradicar los
Delitos en Materia de Trata de Personas y para la
Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos
2014-2018 D.O.F.30-04-2014.

o Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusion de
las Personas con Discapacidad 2014-2018 D.O.F.30-
04-2014.

e Programa Regional de Desarrollo del Sur-Sureste 2014-
2018 D.O.F.30-04-2014.

e Programa de Control y Aprovechamiento Inmobiliario
Federal D.O.F.25-07-2014.

e Oficio Circular por el que se establece el procedimiento
que deberén observar las dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Federal y las Entidades
federativas que realicen contrataciones con recursos
federales, previo a la formalizacion de los contratos o

Circulares pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Pulblico, y de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas, para verificar que los

proveedores o contratistas estan al corriente en sus

obligaciones fiscales D.0.F.19-09-2008.

e NMX-CC-9000-IMNC-2015 / I1SO 9000:2015.
NMX-CC-9001-IMNC-2015 /1SO 9001:2015.
NMX-SAA-14001-IMNC-2015/I1SO 14001:2015.
NMX-SAA-14050-IMNC-2009 / ISO 14050:2009.
Norma ISO 14031:2015

NMX-R-025-SCFI-2015 En lgualdad Laboral y no
Normas Discriminacion

OHSAS 18001:2007

Lineamientos para la operacién del Sistema Informatico
RH net D.O.F.15-12-2005.

e Lineamientos Generales para la elaboracion vy

pnmn de los informes y reportes del Sistema de
Inférmacion Periddica D.O.F.21-11-2006

e o o @
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e Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil
y eficiente de los recursos que transfieren las
dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica
Federal a las Entidades federativas mediante convenios
de coordinacion en materia de reasignacion de recursos
D.0.F.28-03-2007.

e Lineamientos generales para la evaluacion de los
Programas Federales de la Administracion Puablica
Federal D.O.F.30-03-2007 y sus reformas.

e Recomendaciones para la Organizacion y Conservacion
de Correos Electronicos Institucionales de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal D.O.F.10-02-2009.

o Clasificador por Rubros de Ingresos D.O.F.09-12-2009
y sus reformas.

o Clasificador por Tipo de Gasto D.O.F. 10-06-2010y sus
reformas.

o Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Piblica Federal D.O.F. 28-12-2010 vy
sus reformas.

o Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Piblico de las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas y del Manual para la Administracion de
Bienes Muebles y el Manejo de Almacenes de la
Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A. de
C.V.D.O.F.07-04-2017.

o Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las
medidas para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de
los Recursos Publicos, y las Acciones de Disciplina
Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi
como para la Modernizacion de la Administracion
Publica Federal D.O.F.30-01-2013.

e Gdia \de Implementaciéon de la Politica de Datos

bigrtps|D.O.F. 18-06-2015.
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e Lineamientos por los que se establecen medidas de
Austeridad en el Gasto de Operacién en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica
Federal D.O.F. 22-02-2016.

e Protocolo para la Prevencién, Atencién y Sancién del
Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual D.O.F. 31-08-
2016.

e Disposiciones Generales de la Ley de Firma Electrénica
Avanzada D.O.F. 21-10-2016.

 Disposiciones Administrativas de caracter general en
materia de Eficiencia Energética en los Inmuebles,
Flotas Vehiculares e Instalaciones Industriales de la
Administracion Publica Federal 2017 D.O.F. 4-05-
2017.

o Protocolo de actuacién de los Comités de Etica y de
Prevencién de Conflictos de Interés en la atencién de
presuntos actos de discriminacion D.O.F. 18-07-2017.

e Lineamientos para la Elaboracién y Seguimiento del
Programa Operativo Anual. (Guia POA) para el Ejercicio
Correspondiente.

e Regulacion Tarifaria a los Titulos de Concesién de las
Administraciones Portuarias Integrales. DOF 22-12-
1999,

e Lineamientos para el Manejo de Disponibilidades
Financieras y la Inversion de Excedentes de Tesoreria
DOF 22-05-2017.

e Normas de Informacién Financiera (NIF) Enero 2018

o Normas de Informacion Financiera Internacionales

(IFRS)
Reglas e Reglas de Operacién del Puerto de Dos Bocas. 2010.
e Manual de Seguridad Industrial y Proteccién al
Manuales Ambiente Portuario. API-DBO-GO-M-01 Rev. 04
28/08/2017
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(W 2018/05/04

iguel Angel Servin Hernandez 21de 116

AP mEa e s = s



. MANUAL DE ORGANIZACION RS
L API-DBO-GAF-M-01 et
B i ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DE C.V. "

4. CODIGO DE ETICA

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
FEDERAL

I. Principios constitucionales que todo servidor publico debe
observar en el desempeiio de su empleo, cargo, comision o
funcion.

1. Legalidad

Los servidores publicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les
confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades que las
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo,
cargo, o comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan
el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

2. Honradez

Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o
comision para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones,
prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion,
debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el
ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacién de servicio.

3. Lealtad

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha
conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen
el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

Revision: 07
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4. Imparcialidad

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacion en general el
mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o
personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios indebidos
afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de
manera objetiva.

5. Eficiencia

Los servidores publicos actuan conforme a una cultura de servicio orientada al
logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempeno de sus
funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus
responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su
aplicacion.

Il. Valores que todo servidor publico debe anteponer en el
desempeiio de su empleo, cargo, comision o funciones.

1. Interés Puablico

Los servidores publicos actian buscando en todo momento la maxima atencion
de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

2. Respeto

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compaferos de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que
propician el didlogo cortés y la aplicacion armoénica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.
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3. Respeto a los Derechos Humanos

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus
competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de
conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos
humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos
humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e
inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos estan en
constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion.

4. lgualdad y no discriminacion

Los servidores pUblicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion,
exclusién, restriccién, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el
color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica,
las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado
civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

5. Equidad de género

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

6. Entorno Cultural y Ecologico

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion
del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta;
asumen una férrea voluntad detespeto, defensa y preservacion de la cultura y
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del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacién de la
cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones
futuras.

7. Integridad

Los servidores publicos actan siempre de manera congruente con los principios
que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o
funcién, convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere
en su desempefio una ética que responda al interés publico y generen certeza
plena de su conducta frente a todas las personas con las que se vincule u
observen su actuar.

8. Cooperacion

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacién de servicio plblico en
beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo

Los servidores pUblicos son gufa, ejemplo y promotores del Cédigo de Eticay las
Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los
principios que la Constitucion y la ley les impone, asi como aquellos valores
adicionales que por su importancia son intrinsecos a la funcion publica.

10. Transparencia

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos
personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima
publicidad de la informacion publica, atendiendo con diligencia los
requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que generan,
tienen, adquieren, transforman conservan; y en el ambito de su
tiva informacion gubernamental, como
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11. Rendicion de Cuentas

Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades
la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por
lo que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a
un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus
funciones por parte de la ciudadania.

5. CODIGO DE CONDUCTA.

Las y los servidores publicos de la APl Dos Bocas tienen el compromiso de actuar
y conducirse con transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad,
sin ostension y con una clara orientacion al interés publico.

Existen once apartados que integran el Cddigo de Conducta:
1. Conocimiento y Aplicacion de la Normativa.

Todas las y los servidores publicos de la Administracién Portuaria Integral de
Dos Bocas, S.A. de C.V. tenemos la obligacion de realizar las tareas que nos han
sido encomendadas con apego a las disposiciones legales aplicables, siendo
nuestra obligacién respetar y hacer cumplir la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, las leyes, los reglamentos y la normativa aplicable.

Las y los servidores publicos debemos de:

1.1 Conocer y acatar la Constitucion Politica, las leyes y las
disposiciones con las cuales desempefiamos nuestro cargo, puesto
0 comision, y desempefar nuestro empleo, cargo, o comision con
estricto apego al principio de igualdad de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, respetando, protegiendo y
garantizando los derechos humanos, las leyes y la normatividad
aplicable promoviendo que las servidoras y los servidores publicos a
nuestro cargo se sujeten y se apliquen en lo establecido por las
mismas.
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2. Uso de Recursos Publicos.

Las y los servidores publicos somos responsables de administrar de manera
transparente y eficiente los recursos publicos; asi como de conservar y
mantener en buen estado los bienes que nos han sido asignados con motivo de
nuestro encargo, los cuales deberan ser utilizados exclusivamente para cumplir
con las actividades propias de la funciéon plblica y para el logro de las
atribuciones de esta Entidad. Asimismo, las y los servidores pUblicos deberemos
contabilizar cabalmente los recursos administrados y evitar hacer uso de ellos
para fines personales o en beneficio de terceros.

Las y los servidores publicos debemos de:

2.1  Utilizar con moderacion y responsabilidad los recursos materiales
que nos hayan sido asignados para el cumplimiento de nuestras
funciones;

2.2 Administrar los recursos que nos sean asignados, cumpliendo con
la normativa aplicable;

2.3 Asignar en forma transparente e imparcial los recursos materiales
y financieros de la Entidad;

2.4 Aplicar medidas de austeridad y racionalidad de los recursos
materiales y financieros en la medida de lo posible, sin afectar la
eficiencia y calidad de las funciones que desempefnamos;

2.5 Evitar el uso indebido de los recursos materiales que nos sean
asignados propiciando su deterioro o pérdida, salvo que se trate
del deterioro normal que tengan los mismos por el transcurso del
tiempo, y

2.6 Evitar el uso de recursos financieros y materiales para fines
personales o que beneficien a terceros, como son de manera
enunciativa pero no limitativa, los amigos, partidos politicos y
parientes, que no estén relacionados con las actividades de la
Entidad.

Revisién: 07
2018/05/04

Horacio Sghroeder Bejarano uel Angel Servin Hernandez 27 de 116

ADI Chl ©RCA E NAd



MANUAL DE ORGANIZACION &

API-DBO-GAF-M-01 1S B0C 33
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DE C.V.

3. Relaciones con la Ciudadania.

Las y los servidores publicos tenemos el deber de respetar, proteger, y
garantizar los derechos humanos, ademas de trato amable, respetuoso,
imparcial y equitativo, debiendo, en caso de resultar procedente, dar
seguimiento, atencion y respuesta oportuna a las peticiones de la ciudadania.

Las y los servidores publicos debemos de:

3.1 Brindar cuando nos sea solicitado, y de acuerdo a las funciones de
las diversas areas de la Entidad, la orientacion e informacion
necesaria a la ciudadania que acuda a la Entidad a presentar una
peticion, queja o denuncia de conformidad con las disposiciones
aplicables;

3.2 Procurar dar seguimiento, atencion y respuesta oportuna e
imparcial a todas las peticiones de los particulares, de acuerdo a
sus funciones;

3.3 Proteger los datos confidenciales de los clientes bajo el marco legal
de la ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Particulares, publicada en el DOF el 5 de julio de 2010.

3.4 Tratar por igual a las personas, sin discriminacion motivada por
origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, las condiciones de salud, la religion, las opiniones,
las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente
contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar
los derechos y libertades de las personas.

3.5 Abstenerse, en ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, de
celebrar o autorizar la celebracion de pedidos o contratos
relacionados con adquisiciones, arrendamientos y enajenacion de
todo tipo de bienes, prestacion de servicios de cualquier naturaleza
y la contratacion de obra publica o de servicios relacionados con
ésta, con quien desempefe un empleo, cargo o comision en el
servicio publico, o bien con las sociedades de las que dichas
personas formen parte.

3.6 Atender con diligencia-las denuncias o quejas de los particulares;
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3.7 Abstenerse de solicitar o recibir, ya sea para nosotros o para un
tercero, dinero o cualquier otra dadiva con el fin de hacer o dejar
de hacer algo relacionado con nuestras funciones.

4. Relaciones entre Funcionarios.

Las y los servidores publicos debemos dirigirnos y convivir con las/los demas
servidores publicos conforme el principio de igualdad y no discriminacién
procurando el trabajo en equipo y teniendo presente las atribuciones y
responsabilidades de la actividad para la que fuimos contratados.

Las y los servidores publicos debemos de:

4.1 Prevenir, atender, y en su caso, denunciar todo tipo de violencia
laboral, en especial, el hostigamiento y acoso sexual y la
discriminacion en todas sus formas.

4.2 No discriminar a persona alguna en el otorgamiento de una
prestacion a la que tenga derecho, o restringir sus derechos
laborales por razén de su edad, sexo, embarazo, estado civil, raza,
idioma, religion, ideologia, orientacién sexual, color de piel,
nacionalidad, origen o posicién social, trabajo o profesion, posicion
economica, caracter fisico, discapacidad o estado de salud;

4.3  Motivar al personal que se destaque por su trabajo, desarrollo,
creatividad, esfuerzo y méritos a través del reconocimiento publico
y mediante la promocion de asensos.

4.4 Considerar las funciones de los subalternos para asignarles las
responsabilidades y funciones que resulten adecuadas a sus
capacidades;

4.5 Trabajar en equipo cuando asi sea solicitado, compartiendo la
informacién y habilidades que poseen las servidoras y servidores
publicos;

4.6 Abstenernos de participar con otras servidoras y servidores
publicos en la realizacién de conductas contrarias a la ley; impedir
la ejecucion de los actos que tengamos encomendados o incumplir
nuestras obligaciones, con el fin de impedir o suspender las
actividades de la Entidad;
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4.7  Abstenernos de presentar denuncias injustificadas o infundadas de
otras servidoras y servidores publicos.

5. Manejo Responsable de Informacion.

Las y los servidores publicos debemos ofrecer a la sociedad los mecanismos
adecuados para el acceso libre y transparente a la informacién de la Entidad,
cumpliendo con las disposiciones aplicables para tal efecto, siempre que dicha
informacién no se encuentre reservada, entre otras, por razones legales, de
seguridad nacional, o de privacidad de las personas.

Las y los servidores publicos deberemos de:

1.1 Evitar el uso indebido, sustraer, destruir, ocultar o inutilizar la
documentacién e informacién que tengamos bajo nuestra
responsabilidad para beneficio personal o de terceros;

1.2  Abstenernos de dar recomendaciones a terceros basados en
informacion confidencial o privilegiada, en beneficio de éstos o de
nosotros mismos; resguardar de manera segura y confiable, la
informacién bajo nuestra responsabilidad, debiendo archivar la
misma, ya sea fisicamente, o bien, cuando asi sea posible,
electrénicamente, y

1.3 Procurar llevar un inventario de la informacién y documentos que
las personas competentes nos soliciten clasificar como
confidenciales o de uso restringido.

6. Uso de Autoridad y Cargo Publico.

Las y los servidores publicos tenemos el compromiso de hacer ejercer nuestro
cargo o autoridad de manera responsable, y sélo para las funciones vy
actividades que nos hayan sido encomendadas, respetando los limites
establecidos en Ia ley.

Las y los servidores publicos debemos de:

6.1 Abstenernos de hacer uso de la autoridad o cargo para obtener un
privilegio o beneficio para nosotras/os o para un tercero;

s Revision: 07
\ <N'() f‘ ¥ 2018/05/04
minigtracion Gerencia de| Administracion y Finanzas
Madrigal Horadio Schfoeder Bejarano 30de 116

API-SM-SGCA-F-01



MANUAL DE ORGANIZACION s

API-DBO-GAF-M-01 i
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS,S.A.DEC.V. »

6.2 Cuidar la buena imagen del sector publico y evitar poner en riesgo
el prestigio de las instituciones de gobierno;

6.3 Ofrecer a las y los servidores publicos de otras dependencias y
Entidades del gobierno federal y de los gobiernos locales, el apoyo,
la atencion, la informacion, la colaboraciéon y el servicio que
requieran, con amabilidad y generosidad sujetandonos en nuestra
actuacion a las disposiciones aplicables;

6.4 Considerar el impacto integral de las decisiones de la Entidad, las
que se deberan tomar apegadas a las disposiciones legales, y

6.5 Respetar las formas y conductas autorizadas para las relaciones
institucionales con otras dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Federal.

7. Mejora Continua e Innovacion.

Las y los servidores publicos debemos buscar el permanente desarrollo y
actualizacion de nuestras capacidades y habilidades, de tal forma que podamos
ejercer nuestras funciones de manera eficiente.

Las y los servidores publicos debemos de:

7.1 Aprovechar las actividades, organizadas por la Entidad, ya sean
académicas, profesionales y de formacion personal, siempre que
estén relacionadas con nuestras funciones;

7.2 Impulsar la organizacion de reuniones y cursos de actualizacion;

7.3 Dar periédicamente informacidn a las personas subalternas sobre
areas de oportunidad de mejora;

7.4  Opinary sugerir sobre los sistemas y modos de operacion actuales
a fin de promover su modificaciéon o actualizacién con el fin de
mejorar el desempeno de las funciones de la Entidad;

7.5 Establecer objetivos, cuantificables y alcanzables, asi como
esforzarnos por cumplirlos a cabalidad.

8. Ambiente de Trabajo.

Las y los servidores publicos somos responsables de mantener un ambiente
agradable de trabajo en condiciones higiénicas y seguras, asi como una
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excelente relacién de trabajo, impulsado el companerismo, cordialidad,
cooperacion, trabajo en equipo, mejorando la comunicacion como un elemento
clave para lograr un buen clima organizacional el cual incide en el logro de los
objetivos propuestos para la Entidad.

Las y los servidores publicos debemos de:

8.1 Procurar mantener nuestra area de trabajo limpia y ordenada;

8.2 Respetar el espacio de trabajo y bienes asignados de las y los
demés servidores publicos, asi como sus pertenencias personales;

8.3  Dirigirnos entre compafieros de manera cordial y respetuosa

8.4 Establecer relaciones satisfactorias de animacion, interés vy
colaboracion;

8.5 Cuidar y hacer uso adecuado de las instalaciones publicas;

8.6 Respetar las disposiciones de uso y seguridad en las instalaciones,
tanto en las oficinas, como en las instalaciones portuarias,
especialmente en el muelle comercial, estacionamientos, banos,
pasillo, escaleras y cocinetas;

8.7 Sujetarnos a las disposiciones legales y administrativas respecto a
las areas destinadas a fumar;

8.8 Abstenernos de consumir sustancias toxicas, psicotropicas,
enervantes o bebidas alcohdlicas dentro del area de trabajo o
asistir al trabajo bajo la influencia de las mismas, y

8.9  Cuidar nuestra presentacion, aseo personal, y haciendo un debido
uso de los uniformes institucionales.

9. Denuncia de Actos Irregulares.

Las y los y servidores pUblicos tenemos la obligacion de denunciar ante su
jefe(a) inmediato(a) o la autoridad competente, las conductas ilicitas o
contrarias a lo establecido por las leyes y por este Codigo de Conducta.

10. Conflicto de Interés.

Todas y todos los servidores publicos de la API Dos Bocas, deberan fomentar
una cultura de transparencia, rendicion de cuentas, legalidad, ética, integridad
publica y prevencién de conflicto de interés, para ello deberan prevenir,
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identificando, informando y excusarse de cualquier situacion de conflicto de
interés en la que pueda encontrarse un servidor publico.

Un conflicto puede ocurrir cuando los intereses de un servidor publico chocan o
interfieren de alguna manera con los intereses y objetivos de la institucion.

El Articulo 3 fraccion VI de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
senala que “La posible afectacion del desempeno imparcial y objetivo de las
funciones de los Servidores Publicos en razén de intereses personales, familiares
o de negocios”;

Asimismo incurre en actuacion bajo Conflicto de Interés el servidor publico que
intervenga por motivo de su empleo, cargo o comision en cualquier forma, en la
atencion, tramitacion o resolucién de asuntos en los que tenga Conflicto de
Interés o impedimento legal.

Una situacion de conflicto de interés no implica una falta administrativa o delito
por si mismo; lo que puede derivar en responsabilidad administrativa es no
atender dicha problematica.

11. Igualdad de Género y No Discriminacion.

La Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas, comprometida a impulsar
medidas para alcanzar la igualdad efectiva, propiciar un cambio cultural a favor
de la igualdad, asi como favorecer el enfoque de no discriminacién, protegiendo
su ambito de competencia de actos discriminatorios, establece que todos las y
los servidores puUblicos de esta Entidad, tienen la obligacién de promover,
respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, por lo que, queda
prohibida estrictamente toda discriminacién motivada por origen étnico o
nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, las
condiciones de salud, la religion, las opiniones, las preferencias sexuales, el
estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por
objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas.
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6. MISION

Proporcionar infraestructura, terminales e instalaciones especializadas de alto
rendimiento para carga petrolera y comercial, asf como actividades logisticas e
industriales que apoyen eficientemente la operacion de la industria petrolera del
Golfo de México y la economia de la region.

7. VISION

Ser el mas importante nodo portuario de la Reforma Energética de México y el
principal puerto petrolero exportador y abastecedor de la actividad costa
afuera, un dinamico conglomerado de negocios de productos petroleros y carga
comercial, con infraestructura portuaria y servicios de alta calidad, que vincula
eficientemente a la regién con los mercados internacionales.
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8. OBJETIVO ESTRATEGICO

El objetivo estratégico definido atiende los retos del Puerto de Dos Bocas y esta
alineado con la visién y misién, por lo que destaca los beneficios esperados junto
con las estrategias y lineas de accion.

Gajetiva Estrategia Linea de accion
estratégico
Construir y modernizar la infraestructura
portuaria para la atencién eficiente de la
actividad petrolera y la carga comercial.
Optimizar el aprovechamiento de los espacios
portuarios.
Consolidar al Puerto Construir Promover el incremento de la productividad en
de Dos Bocas como | i fraestructura | €l manejo de las cargas con infraestructura
una plataforma que permita moderna, equipamiento 'y una mejor
logistica contar con organizacién operativa.
internacionalmente unidades Aprovechar adecuadamente los usos de los
competitiva, segura, pperativas espacios portuarios y constituir las reservas
confiable y efuuendtes Pflra territoriales del puerto para garantiza su
SRR agecr’liv?crl;da crecimiento futuro. _
ambientalmente, petralers el Promover el desarrollo de una zona econémica
que apoye el s i il especial vinculada al Puerto de Dos Bocas y

desarrollo de la
industria petrolera y

de la economia
nacional y regional.

mercancias de
carga comercial

establecer alianzas con otras zonas
economicas especiales que se desarrollen en la
region sur — sureste a fin de atraer nuevas
cargas.

Promover el mejoramiento de la conectividad
carretera del puerto y la construccién del
tramo ferroviario Puerto de Dos Bocas -
estacion Chontalpa, Tabasco.

Impulsar el

desarrollo ~ de|

Garantizar la suficiencia, calidad y confiabilidad
en la prestacion de los servicios portuarios a fin
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inversiones  en | de atender la demanda actual y a nuevos

terminales e | usuarios.
instalaciones Yy | promover el desarrollo de nuevos negocios en
de NUEVAS | |35 actividades petrolera, comercial, industrial.

actividades y
negocios en el
puerto

Realizar procesos de concursos para la
asignacion de espacios para desarrollar nuevas
terminales e instalaciones para el manejo de
carga asi como para actividades logisticas e
industriales.

Promover la inversion privada en la
construccién y operacion de infraestructura
basica y de terminales e instalaciones
portuarias.

Mejorar las capacidades gerenciales vy
operativas en el puerto.

Concertar y coordinar esfuerzos con los
gobiernos del estado y locales, los sectores
privados y sociales para promover el desarrollo
portuario y regional.

Consolidar el puerto como Entidad socialmente
responsable con la comunidad y el medio
ambiente.

Impulsar el desarrollo del sistema portuario
nacional para contribuir al fortalecimiento de la
competitividad y crecimiento del pais,
mediante el desarrollo de infraestructura
orientada a servir mercados compartidos y de
traficos de cabotaje.

\ Revisién: 07
\ 2018/05/04
istracion enci Ldministracion y Finanzas
Carlos Mario Hernantlez Madrigal oracio Bchroeder Bejarano " Miguel Angel Servin Hernandez 36 de 116

API-SM-SGCA-F-N1



MANUAL DE ORGANIZACION =&

API-DBO-GAF-M-01 BOSHOC S

SCT
i ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DE C.V.

9.POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL (SGD).

(CALIDAD, AMBIENTAL Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO)

La Direccion General de Fomento y Administracion Portuaria y las
Administraciones Portuarias Integrales, nos comprometemos a coordinar el uso,
aprovechamiento y explotacién de los bienes del dominio publico de la
Federacion en los puertos, administrando y conservando la infraestructura
portuaria para la prestacion de servicios portuarios, en un entorno de igualdad
laboral y no discriminacion, seguridad y salud en el trabajo, proteccion del medio
ambiente y mejora continua del desempefio de los sistemas de gestidn,
contribuyendo a la construccién de sélidas relaciones de negocio, buscando en
todo momento satisfacer las necesidades de nuestros clientes, disminuir los
riesgos de seguridad y salud en el trabajo y mitigar los impactos ambientales
negativos de nuestras actividades, asi como cumplir con la legislacién y otros
requisitos pertinentes a nuestro contexto organizacional.

Direccion General de Fomento y Administracion Portuaria
Revision 07
18/07/2017

Esta se encuentra documentada y es revisada para su continua adecuacion,
asimismo, se encuentra disponible al piblico en cada una de las API’s.
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10. OBJETIVOS DEL SGI MULTISITIOS

CALIDAD.

Incrementar la satisfaccion de nuestros clientes.

Meta: Cada API definird su meta e indicador de manera particular.
AMBIENTAL.

Mitigar el impacto del aspecto ambiental mas significativo identificado en las
areas administradas directamente por la API.

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

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Disminuir el nivel de riesgo del peligro mas alto identificado en las areas
administradas directamente por la API.

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

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

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

DIRECCION GENERAL

e Subgerencia de Informatica.
= Departamento de Soporte Técnico.
> Departamento de Sistemas de Gestion de Calidad y Ambiental.

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e Subgerencia de Administracion.
= Departamento de Recursos Humanos.
= Departamento de Recursos Materiales.
e Subgerencia de Finanzas.
= Departamento de Contabilidad y Presupuesto.
= Departamento de Tesoreria.

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

e Subgerencia de Mercadotecnia.
= Departamento de Promocion.

GERENCIA DE OPERACIONES

e Subgerencia de Operaciones y Ecologfa.
= Departamento de Supervisién y Control Operativo.
* Departamento de Equipo Portuario.

e Subgerencia de Proteccion Portuaria.

GERENCIA DE INGENIERIA

e Subgerencia Técnica de Proyectos.

= Departamento de Planeacion.

= Departamento de Concursos y Contratos.
e Subgerencia de Construccién y Mantenimiento.

GERENCIA JURIDICA

e Departamento de lo Corporativo y Contratos.
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DIRECCION
GENERAL
GERENCIA DE
: GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE i
ADMINGTRACION ¥ COMERCIALIZACION OPERACIONES INGENIERTA GERENEIA, JURIBICA
FINANZAS T
frre— | | |
SURGERENCIA DE
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE o r e SUICSAINCIADE R CONSTRUCCION SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION FINANZAS MERCADOTECNIA IO ooy LA D - Yoy INFORMATICA
[ I |
CAPARTAMINI O DE DLPARTAMENTO O DEPARTAMENTO D D PARFAMINTO DL
DEPARTAMENTO DE SUIPERVTSION ¥ DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
HERE | s | o IDESMRNY || opmmien
ENTO DE MADE DEIAR,
DEPART AM DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE | DEPARTAMENTO OE AMENTO DE
MATERALES TEECAEN: %E:ﬂm? B R TN CanRATDS
AMBINT AL

Nota: El Organo Interno de Control, est4 integrado por el Titular del Organo
Interno de Control en los términos del Articulo 109 fraccién Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 37, fraccién Xl de la Ley
Organica de la Administracién Pablica Federal; quienes ejerceran, en el ambito
de sus respectivas competencias, las facultades previstas en la referida Ley
Organica, Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
y en los demas ordenamientos legales y administrativos aplicables, conforme a
lo previsto en el Articulo 3 inciso C y relativos aplicables en el Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el DOF 19 de julio de
2017 y el Manual de Organizacion General de la Secretaria de la Funcién Publica
publicado en el mismo medio de difusién en el 23 de enero de 2018.
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13. ATRIBUCIONES

Articulo Trigésimo Quinto. - Acta Constitutiva del 12 de agosto de 1999

El Gobierno y la representacion legal de la sociedad correspondiente a la
Direccion General, el cual, por el sélo hecho de su nombramiento:

| Tendra la firma social, sera el mandatario superior de la institucién y
estara investido de los poderes de que se habla en las fracciones | y Il del
articulo trigésimo tercero del estatuto. El director general podra, ademas:

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

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

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

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

Il.  Tendrdasu cargo las actividades concretas de planeacién, programacion
y organizacion, por lo que deberd;

a) Preparar los proyectos del programa maestro de desarrollo
portuario y de las reglas de operacion del puerto;

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

c) Elaborar los proyectos de formas vy procedimientos de
organizacion de la sociedad, formular los planes institucionales de
corto, mediano y largo plazos, asi como los presupuestos de la
sociedad; y presentarlos para su aprobacién al consejo de
administracion;
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d) Proponer al consejo de administracién el nombramiento o la
remocion de los servidores publicos que ocupen los dos niveles
siguientes al de él, asi como la fijacién de sus sueldos y demés
prestaciones;

e) Designar y contratar, por si o por conducto de las areas
responsable a los servidores publicos y empleados de la sociedad,
cuyos nombramientos no estén reservados al consejo de
administracion; fijar su remuneracion y prestaciones; y suscribir, en
Su caso, los contratos colectivos;

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

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

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

a) Proveer a laintegracion y funcionamiento del comité de operacién,
el cual presidira, y tomar las medidas necesarias para que se
cumplan las regl enerales y resoluciones particulares del
mIsSmo;
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b) Dirigir la ejecucion de los programas de la sociedad y tomar las
medidas conducentes a que las funciones de la misma, la operacion
de las terminales e instalaciones y la prestacion de los servicios se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz; y mantener la
mas estrecha coordinacién con la capitania de puerto y con las
demas autoridades competentes;

c) Ejecutar los acuerdos del consejo de administracion;

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

IV.  Verificara, controlard y evaluard el desempefio de la sociedad, por lo que
debera:

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

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

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

d) Recabar informacién y datos estadisticos que reflejen el
desempefio de la sociedad, con el propdsito de mejorar su gestion;
y transmitirlos a las autoridades competentes en los términos de
lo dispuesto en la Ley de Puertos y en el titulo de concesidn;

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

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

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

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

c) Laevaluacion deja

propuestas y
alcanzados, y;

stion, mediante la comparacion de las metas
ompromisos asumidos con los logros
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VI. Tendré las demas atribuciones que le sean delegadas o encomendadas
por el consejo de administracion, y las que le confieran las normas legales
o estatutarias aplicables.
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14.OBJETIVO GENERAL Y FUNCIONES POR
PUESTO

DIRECCION GENERAL

Objetivo:

Liderar la Estrategia, Administracion y Operacion de la Administracion Portuaria
Integral de Dos Bocas S.A. de C.V. (APl Dos Bocas), para asegurar el dptimo
desarrollo de los proyectos de infraestructura portuaria, el uso racional y
transparente de los recursos, asimismo el coordinado, congruente, eficaz y
eficiente desarrollo de los procesos, a fin de alcanzar los resultados operativos
y financieros comprometidos, esto con el propédsito de asegurar el crecimiento,
desarrollo sostenido y sustentable del Puerto de Dos Bocas y posicionarlo como
un nodo portuario de la Reforma Energética.

Funciones:

e Dirigir y representar legalmente a la Entidad, mediante el ejercicio de las
facultades que le confiere el Articulo 59 de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, y las sefaladas en el Articulo Trigésimo Quinto del Acta
Constitutiva de la Entidad, para cumplir con lo establecido en el Titulo de
Concesion otorgado a la Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas,
S.A. de C.V,, asi como en los ordenamientos legales aplicables, a fin de
realizar los actos necesarios para su operacion, y delegar, en su caso, los
pertinentes.

e Proponer al Consejo de Administracion de la APl Dos Bocas para su
aprobacion, la actualizacion de los programas institucionales de corto,
mediano y largo plazo, asi como los financieros y de presupuesto de la
Entidad, a fin de que se establezcan las medidas pertinentes para que los
procesos y funciones que se lleven a cabo se realicen de manera
articulada, congruente y £fica
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Autorizar y vigilar la ejecucion de los proyectos establecidos en el
Programa Maestro de Desarrollo Portuario de acuerdo con el Plan
Nacional de Desarrollo, y el Programa Sectorial.

Definir la planeacion estratégica y establecer mecanismos de control
para asegurar que la mision, objetivos estratégicos y las metas se
cumplan, permitiendo con ello el desarrollo sostenido y sustentable de la
Entidad, creando un ambiente de trabajo motivador que propicie la
participacion y compromiso del personal, en congruencia con su Vision.
Establecer y jerarquizar las estrategias de promocién del Puerto para
atraer inversion privada nacional e internacional para el desarrollo de
nuevos negocios, dirigiendo los planes de largo, mediano y corto plazo
para lograr la expansion de las actividades de trafico de mercancias e
insumos petroleros.

Presentar al Consejo de Administracion para su aprobacién propuestas
de inversion para nuevos negocios en el Puerto que impulsen el desarrollo
del mismo y su zona de influencia.

Liderar la ejecucion de los acuerdos del Consejo de Administracion.
Dirigir las actividades criticas de la Entidad, coordinando la participacién
de las diferentes areas hacia el logro de los objetivos, mediante el
cumplimiento de los procesos, las funciones y actividades de todos los
trabajadores.

Establecer los procedimientos y métodos de la Entidad, mediante la
formulacién de planes operativos, asi como los presupuestos para
someterlos a la consideracion de su érgano de gobierno.

Proponer las Reglas de Operacién que establezcan las condiciones de
operacion para la productividad de los negocios del puerto.

Planear y liderar los proyectos de infraestructura y obra publica que
correspondan a la planeacion y desarrollo del puerto para el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos materiales, humanos y financieros.
Liderar, coordinar y aplicar el cumplimiento a las disposiciones
establecidas en el Titulo deConcesién del Puerto.
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o Fomentar que se cumplan los procesos juridicos a fin de garantizar una
Gestion en apego a la Normatividad y Requisitos Legales.

e Liderar el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestion
Integral, asegurandose de que se establezca y mantenga la politica, los
objetivos, la integracién de los requisitos del sistema en los procesos, los
recursos financieros y humanos necesarios, la integridad del sistema
cuando se planifican e implementan cambios y promover el uso del
enfoque a procesos, el pensamiento basado en riesgos y la mejora
continua del sistema.

o Definir funciones, responsabilidades y responsables, delegando autoridad
para facilitar la efectividad del Sistema de Gestion Integral.

e Promover los programas de capacitacion del personal y mantener un
ambiente de trabajo que permita el desarrollo, motivacion vy
reconocimiento por el valor agregado

e Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integral
(Auditorias y Revision por la Direccion).

e Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les
sean encomendadas por el Consejo de Administracion, la Coordinacion
General de Puertos y Marina Mercante, por si o a través de la Direccién
General de Fomento y Administracion Portuaria, y las que le
correspondan de acuerdo con las disposiciones que sefnale Ila
normatividad en vigor, asi como aquellas inherentes a salvaguardar el
interés juridico y patrimonial de la Entidad, las cuales podran ser
expresamente delegadas.

evisd:
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SUBGERENCIA DE INFORMATICA

Objetivo:

Planear, implementar y administrar la infraestructura informatica de
tecnologfas de informacién y comunicaciones. Asi como la administracién de la
informacion con la finalidad de enfrentar los compromisos de sistematizacion,
automatizacién y manejo de datos de las actividades y procesos de la Entidad.

Funciones:

e Contribuir en la investigacion e implementacién de tecnologias de la
informacién y mejores practicas con la finalidad de adoptar los adelantos
tecnologicos.

e Cumplir con las estrategias, programas y manuales que emita el Gobierno
Federal en materia de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

e Promover la adquisicion y/o arrendamiento de equipo de cémputo con el
propésito de mejorar la operacién de los procesos administrativos,
operativos y sistemas de informatica.

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

o Implementar los mecanismos informaticos que permitan garantizar la
seguridad e integridad de la informacion.

e Integrar y administrar los mecanismos de telecomunicaciones que
permitan garantizar el adecuado desempefio de los sistemas de la API, asi
como el intercambio de informacion con terceros.

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

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

o Disefiar la arquitectura de los servicios de TIC, para satisfacer las
necesidades actuales y faturas de la Institucion.

. _ e Proveer directrices p
mantenimiento de infr
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o Contribuir en el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestion
Integral, asi como coadyuvar en el establecimiento y mantenimiento de
la politica, objetivos, metas y programas, la integracion de los requisitos
del sistema en los procesos, los recursos financieros y humanos
necesarios, la integridad del sistema cuando se planifican e implementan
cambios y promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento
basado en riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma
en la que aplique en su area de responsabilidad.

e Asegurar que todos los servidores publicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccién
al medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo dentro de sus areas
funcionales.

o Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestién Integral
(Auditorias y Revision por la Direccidn.).

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Objetivos:

o Gestionar de manera eficiente las herramientas de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones para fortalecer el desempefio de las
actividades del personal.

o Brindar soporte técnico a las diferentes areas de la Entidad.

o Establecer mejores practicas para la gestidn y respaldo de la informacion
en los diferentes servidores de la Entidad.

Funciones:

e Realizar calendarios de mantenimientos preventivos a los equipos de
computo y telecomunicaciones.

e Fjecutar los mantenimientos preventivos a equipos de cémputo,
Telecomunicaciones e infraestructura tecnologica.

e Brindar soporte técnico a los diferentes departamentos de la Entidad.

o Gestionar el éptimo funcionamiento de la infraestructura tecnolégica de
la Entidad

e Recomendar las actualizaciones de versiones de hardware y software
para mantener los equipos de computo y telecomunicaciones acordes a
los nuevos adelantos en materia de tecnologia informatica.

e Brindar la solucién inmediata a los diferentes ticket’s de incidentes
cargados en la mesa de ayuda.

e Actualizar informacién de la Entidad en el portal WEB.

e Implementar mejores practicas de seguridad en la Entidad para controlar
los accesos no autorizados de programas maliciosos de la red en la
Entidad, asi como también supervisar y controlar los accesos de personal
y equipos de computo externos.

e Supervisar el correcto funcionamiento de los diferentes enlaces de
internet y de comunicaciones

e Evaluar técnicamente las soluciones tecnolégicas o servicios propuestos
por los diversos proveedores, con el proposito de identificar la mejor
propuesta de acuerdo a las necesidades de la Entidad.

e Participar en el proceso isicion de soluciones tecnoldgicas, de
acuerdo a las disposicignes)juridicas aplicables, asi como supervisar el

|
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correcto desarrollo de su implementacién y entrega de la solucion
tecnolégica.

o Asegurarse de la estabilidad y continuidad de la operacion de la
infraestructura de manera que los servicios de las TIC estén disponibles.

e Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestidn Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
Sistema en la forma en la que aplique en su area de responsabilidad.

e Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestidn Integral
(Auditorias).

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y
AMBIENTAL

Objetivo:

Coordinar que el Sistema de Gestion Integral (Calidad, Ambiental y Seguridad y
Salud en el Trabajo), se implemente y mantenga de acuerdo con los
requerimientos de las normas ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001, en un
contexto de mejora continua.

Funciones:

e Programar la ejecuciéon de la Revision por la Direccion del Sistema de
Gestidn Integral para evaluar la conveniencia, adecuacion y eficacia del
Sistema de Gestion Integral.

e Comunicar a la Alta Direccién la conveniencia, adecuacion y eficacia del
Sistema de Gestion Integral incluyendo las recomendaciones para la
mejora, necesidades de recursos y beneficios sobre el propio Sistema, asi
como la alineacién con la planeacion estratégica.

o Documentar y dar seguimiento a los acuerdos resultados de la Revision
por la Direccion del Sistema de Gestion Integral con el propésito de
cumplir las acciones establecidas.

e Programar y atender las auditorias internas, internas cruzadas y de
tercera parte, bajo los lineamientos de la norma ISO 19011 y el
procedimiento multisitios de auditorias, a fin de obtener y/o mantener la
certificacion del Sistema de Gestion Integral.

e Dar seguimiento al proceso de auditorias, para asegurar que se
identifiquen las acciones correctivas y preventivas, derivadas de las
auditorias y/o no conformidades, se cumpla el plan de accion establecido
a fin de asegurar la eficacia de su implementacion, y verificar la
objetividad de las mismas.

e Gestionar el desarrollo de auditores internos con certificacién en las
normas ISO 9001, 14001, 19011 y OHSAS 18001.

e Contribuir en la gestion y control de riesgos en materia de calidad, medio
ambiente, seguridad y sajdd en\el trabajo.
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e Registrar el Desempefio del Sistema de Gestion Integral, en funcién del
cumplimiento de la politica, y objetivos multisitios, asi como de la eficacia
y eficiencia de los procesos, de la satisfaccion de los clientes, desempefio
ambiental bajo los lineamientos de la norma ISO 14031 y cumplimiento
de la legislacion ambiental asociada, asi como el cumplimiento legal en
materia de seguridad y salud en el trabajo.

e Integrar y registrar los resultados relacionados con los objetivos
estratégicos de la Entidad.

e Registrar, integrar y analizar los datos requeridos por las normas ISO
9001, ISO 14001 y OHSAS 18001 documentados en el Sistema de
Gestion Integral a fin de recomendar acciones de mejora.

o Desarrollar y realizar acciones para lograr la concientizacién de todo el
personal respecto al Sistema de Gestion Integral.

e Proyectar su compromiso ante los empleados contribuyendo a promover
el alineamiento necesario para el desarrollo de los requerimientos en
materia de calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo.

e Mantenerinformada a la Direccidn General de Fomento y Administracién
Portuaria, respecto al estado que guarda el Sistema de Gestion Integral,
a fin de que se eleve su conveniencia, adecuacién y eficacia.

e Verificar que todos los empleados conozcan y entiendan los aspectos de
calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo que su actividad
origina, asi como la aplicacién de los controles operacionales existentes.

e Participar en las iniciativas y programas de calidad, medio ambiente,
seguridad y salud en el trabajo, contribuyendo al logro de los objetivos
del Sistema de Gestion Integral.

e Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestion Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
Sistema en la forma en la que aplique en su drea de responsabilidad.

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo:

Administrar el capital humano, los recursos financieros, materiales, servicios
generales, archivos y de tecnologias de la informacion con eficiencia,
racionalidad, transparencia e igualdad de género, con base en la normatividad y
bajo un esquema de ética y transparencia, a fin de contribuir al desarrollo de los
planes, programas y objetivos de todas las areas de la Administracion Portuaria
Integral de Dos Bocas.

Funciones:

e Contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de la
Entidad, mediante la instrumentacién de la gestion y el mejoramiento
continuo de la estructura organizacional, los recursos humanos, la
provisién racional de los recursos materiales y de la informacion
financiera - contable veraz y oportuna, e implementar herramientas
tecnolégicas y administrativas que promuevan entre otros, la
simplificacion y transparente gestion administrativa, a fin de contribuir
con todas las areas de la Entidad en su toma de decisiones oportunas, en
apego a las disposiciones normativas aplicables.

e Disefar y coordinar la planeacion financiera orientada a la 6ptima,
adecuada y racional utilizacion de los recursos, mediante el examen
analitico del entorno en funcién de los objetivos planeados y los estados
financieros y presupuestales; y en su caso, realizar los ajustes
pertinentes, para alcanzar la viabilidad en la consecucion de los planes y
objetivos de la Entidad.

e Presentar a la Direccion General con oportunidad la -propuesta del
Anteproyecto Anual del Presupuesto del siguiente ejercicio presupuestal,
bajo los lineamientos y directrices que emita la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Pdblico, a fin de estar en condiciones de instrumentar la gestion
para su autorizacion ante dicha dependencia, y estar al pendiente de sus
modificaciones.

e Dar a conocer el presupdesto\autorizado (original y modificado) a cada

una de las areas de la Erftidad/autorizar su erogacién y vigilar su ejercicio
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conforme a la normatividad aplicable y en atencién a los principios de
transparencia, eficiencia, racionalidad y austeridad implementados, para
que estén en condiciones de ejercer los recursos de acuerdo con lo
programado.

e Evaluar mediante el sistema de seguimiento fisico y financiero los
avances de los programas y presupuestos, sefialar sus desviaciones y
proponer en su caso, los ajustes correspondientes para el adecuado
manejo de los recursos financieros, asi como la oportuna disponibilidad,
registro, aprovechamiento y custodia de los mismos, a fin de asegurar el
eficaz y transparente ejercicio de los recursos.

e Asesorar en la identificacién y priorizacion de programas y proyectos de
inversion, en los tramites de registro, modificacién o cancelacion de los
mismos en la cartera de programas y proyectos de inversion, para
atender las necesidades prioritarias de desarrollo de infraestructura en el
puerto.

e Formular y proponer a la Direccion General las estrategias para la
reduccion de costos y la diversificacién de ingresos, a efecto de
maximizar la solvencia financiera de la Entidad.

 Establecer mecanismos confiables para integrar informacién, registrar y
calcular las operaciones presupuestarias, financieras y contables,
mediante la sistematizacién y automatizacién de los procedimientos, que
aseguren la exactitud, oportunidad y simplicidad de las operaciones.

e Dirigir la elaboraciéon mensual de los Estados Financieros de la Entidad,
revisar dichos documentos y presentarlos a la Direccién General, asf
como a las instancias fiscalizadoras que los requieran, a fin de conocer
con veracidad la informacién financiera de la Entidad para la toma de
decisiones.

e Coordinar la elaboracion anual del informe de la Cuenta Plblica con la
participacién de todas las areas, a fin de asegurar que se formule de
manera confiable y transparente en los términos de las disposiciones que
emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en la materia.

e Asegurar el pago oportuno de los impuestos que en materia fiscal le
corresponda enterar a la Entidad, mediante la revisién oportuna del
calculo de los mismos, para evitar la aplicacién de multas, recargos y/ o
sanciones. r A
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o Emitir en el ambito de sus atribuciones, criterios, metodologias, politicas,
procedimientos o demas instrumentos analogos para la racionalizacion,
austeridad, disciplina y aprovechamiento del gasto, que permitan
optimizar el presupuesto asignado, asi como vigilar su aplicacion.

e Aprobar las instituciones bancarias que manejaran las inversiones de la
Entidad y decidir el esquema de inversion y administracion de las
disponibilidades financieras de la empresa que sea mas conveniente, con
cuidado de su liquidez de acuerdo con lo establecido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico.

e Establecer propuestas de indicadores de gestién que permitan evaluar el
desempefio administrativo de la Entidad y facilite la toma de decisiones
adecuada.

e Autorizar la integracion, formulacion, implementacion, administracion,
operacion y control de los programas anuales de recursos materiales y
servicios generales; aseguramiento integral, referente a los seguros
institucionales de bienes patrimoniales; mantenimiento preventivo y
correctivo de mobiliario y equipo; programa anual de asignacion, servicio
y mantenimiento del parque vehicular de la Entidad; asi como, control de
archivos, mejora de procesos y fortalecimiento institucional, y asegurar
que cada uno de los programas enunciados cubra las necesidades propias
de su funcidon y cumpla con las disposiciones legales y normativas
aplicables en cada caso.

o Presidir los comités de adquisiciones, de obra, enajenacién, mejora
regulatoria interna, de ética y de prevencion de conflicto de interés y los
demas grupos de trabajo y organismos colegiados que de acuerdo con
sus atribuciones le competa liderar, asi como participar en aquellos otros
que le indique la Direccion General.

e Aprobar y suscribir los instrumentos juridicos que resulten de las
adquisiciones de bienes muebles, contratacion de servicios y enajenacion
de bienes, ademas de supervisar, administrar y controlar el cumplimiento
de las obligaciones contractuales, para asegurar que los mismos,
contengan las obligaciones y responsabilidades de las partes conforme a
las disposiciones legales aplicables.

e Dirigir las acuones dei |n|cm segwmlento y control de Ios procedimientos
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convenios, a solicitud expresa de las areas usuarias con motivo del
incumplimiento de dichos contratos y convenios.

e Coordinar las acciones para la integracién y control del inventario de
bienes muebles e inmuebles de la Entidad, y fungir como responsable
inmobiliario ante el Instituto de Administracion y Avallos de Bienes
Nacionales (INDAABIN), en apego a lo sefialado en el Art. 32 de la Ley
General de Bienes Nacionales y en el Manual de Aplicaciéon General de
Recursos Materiales.

e Coordinar el proceso para remitir a las areas de la Entidad, las solicitudes
de informacién realizadas por los organismos fiscalizadores y
dependencias globalizadoras y proporcionar el apoyo que le sea requerido
para su atencion y tramite, a fin de integrar la respuesta.

e Establecer sistemas que permitan el registro y control de los bienes
muebles e inmuebles de la Entidad, asi como emitir los procedimientos y
criterios que deben aplicar para su eficiente y racional aprovechamiento,
para asegurar su permanente actualizacién y uso, de manera congruente
y compatible entre las distintas funciones inherentes a la administracion,
almacén, uso, conservaciéon, resguardo, aseguramiento, inventarios y
destino de los bienes.

o Vigilar que se apliquen las disposiciones relativas a la administracion de
archivos para dar cumplimiento a la normatividad aplicable y facilitar el
manejo de la informacion en la Entidad.

e Dirigir la politica de administracion de los recursos humanos en la Entidad
mediante la directriz de implementacién del Sistema de Gestién por
Competencias, que coadyuve al desarrollo, promocién, evaluacion,
remuneracion y desvinculacion del personal, a fin de que coincida la
gestion de los recursos humanos con las lineas estratégicas de la Entidad,
se contribuya al desarrollo profesional de las personas y de la
organizacion en un entorno cambiante, y para la toma de decisiones de
forma objetiva y con criterios homogéneos, en apego al marco normativo
en la materia.

e Analizar las propuestas de cambio a la estructura organica de la Entidad
que presenten las distintas gerencias, y gestionar ante las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica, via la Coordinadora
Sectorial, la solicitud (de\Autqrizacion y registro presupuestal vy
organizacional respecti @nte, previamente a la aprobacién por la
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Direccién General y autorice el Organo de Gobierno, a efecto de contar
con la estructura organica acordes con los objetivos y fines de la
organizacion.

e Vigilar que el Manual de Organizacién de la Entidad se mantenga
actualizado, mediante |a revision periddica y en su caso, instrumentar la
actualizacion de los Descriptivos y Perfiles de los Puestos, alineados a la
estrategia de la empresa; y asegurar la existencia permanente de al
menos una persona como Especialista Certificado por la Secretaria de la
Funcion Publica en el Sistema de Valuacién de Puestos, a fin de impulsar
el establecimiento de esquemas de remuneracién equitativos.

e Evaluar las practicas y proceso de administracién de recursos humanos,
para que se implemente lo que corresponda conforme a lo sefialado en
las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera.

e Fortalecer las relaciones laborales realizando acciones de integracion
entre las diferentes areas de la Entidad con la finalidad de incrementar la
productividad de los empleados.

e Establecer mecanismos de comunicacién interna y sistemas de
informacion eficaces que faciliten la implementacién de la estrategia
institucional.

e Instruir y supervisar la medicion periddica de los factores que inciden en
el clima y cultura organizacional para detectar aquellos aspectos que se
requieran mejorar, a efecto de fortalecer los valores y conductas
positivas que encuadren en la mision y visién de la empresa y se facilite el
éxito en el logro de objetivos y metas.

e Expedir los nombramientos de las personas que ocuparan los puestos
jerarquicamente inferiores al del puesto de Subgerencia, de conformidad
con las designaciones que se realicen en términos de las disposiciones
aplicables y en acuerdo con la Direcciéon General.

e Autorizar los contratos y convenios que afecten el presupuesto de

servicios personales con caracter de honorarios, mediante la suscripcién

de los contratos de servicios por honorarios asimilados a salarios, e

instruir la gestion de su registro ante las Secretarfas de Hacienda y

Crédito Publico y de la Fanéién Puablica, por conducto de la Direccion
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General de Programacién, Organizacion y Presupuesto de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

e Coordinar la elaboracion y ejecucion del Programa Institucional de
Capacitacion para el personal de la Entidad y vigilar que se cumplan los
procesos de planeacién, deteccion de necesidades, programacion,
ejecucion, y evaluacion en materia de capacitacion, en apego a la
normatividad aplicable en la materia.

e Planear los Programas de Evaluacion al Desempefio del Personal de
Mando y Operativo, mediante el sistema establecido por la Secretaria de
la Funcion Publica a fin de medir el rendimiento y el comportamiento del
personal en su puesto de trabajo y de manera general en la organizacion
y sobre esa base, establecer el nivel de su contribucion a los objetivos de
la Entidad.

e Planear y dirigir las acciones para impulsar el cambio de Cultura
Organizacional bajo el enfoque de transversalidad de género, y la
aplicacion del Cédigo de Etica y de Conducta en la Entidad, a fin de
fomentar el desarrollo y la operacion efectiva de la Entidad, asi como su
evaluacion.

o Definir, establecer y llevar a cabo programas y acciones que contribuyan
al desarrollo social, cultural y deportivo del personal de la Entidad.

e Planear, organizar, dirigir y controlar la normativa interna de la Entidad,
con la participacion de todas las areas, para asegurar la difusion oportuna
de la normatividad que regula la organizacién y la operacion de la Entidad,
con la finalidad de que el personal conozca y tenga a su alcance la
normatividad vigente.

e Obtener e integrar la informacién a presentar durante las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Consejo de Administracion de la Entidad,
ademas de realizar el seguimiento a los acuerdos adoptados para
asegurar su cumplimiento, con el objeto de dar cumplimiento en lo que
corresponda al Acta Constitutiva, y a la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales y su Reglamento.

e Determinar con la aprobacion de la Direccion General, las disposiciones
generales de trabajo, asi como los mecanismos de Control Interno para
que el personal de la Entidad conozca y se conduzca de conformidad con
lo sefialado en el Programa Trabajo de Control Interno, a fin de
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e Implementar los mecanismos de integracion, control, orden y resguardo
de la informacién documental y electrénica que se genera en el area a su
cargo, y archivo conforme a la normatividad aplicable, para garantizar su
disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

o Realizar las demas actividades inherentes a su responsabilidad que les
sean encomendadas por la Direccién General y las que le correspondan
de acuerdo con las disposiciones que sefiale la normatividad en vigor.

e Implementar los mecanismos de integracion, control, orden y resguardo
de la informacién documental y electrénica que se genera en el area a su
cargo, y archivo conforme a la normatividad aplicable, para garantizar su
disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

e Asegurar el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestién
Integral, apoyar en el establecimiento y mantenimiento de la politica,
objetivos, metas y programas, la integracion de los requisitos del Sistema
en los procesos, los recursos financieros y humanos necesarios, la
integridad del Sistema cuando se planifican e implementan cambios y
promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos, asi como la mejora continua del Sistema en la forma en la que
aplique en su area de responsabilidad.

o Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestién Integral
(Auditorias y Revisién por la Direccién.).

o Definir funciones, responsabilidades y responsables, delegando autoridad
para facilitar la efectividad del Sistema de Gestién Integral.

e Promover los programas de capacitacion del personal y mantener un
ambiente de trabajo que permita el desarrollo, motivacién vy
reconocimiento por el valor agregado.

e Asegurar que todos los servidores publicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccién
al medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo dentro de sus areas
funcionales.

e Suplir las ausencias del Director General por motivos inherentes de sus
funciones o causa de fuerza mayor, en los actos de administracion.

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean

permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.

2
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SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

Objetivo:

Ejercer la administracién de los recursos humano, materiales y de los servicios
generales, mediante indicadores de: cumplimiento, eficiencia, eficacia y de
gestion, en términos de austeridad, racionalidad, transparencia e igualdad de
genero, a fin de contar con activos tangibles e intangibles que generen valor a
la Entidad; asi como, mantener actualizada la estructura organica vy
herramientas administrativas, e instrumentar programas institucionales
relacionados con su ambito de competencia.

Funciones:

e Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas y en su caso,
instrumentar la herramienta administrativa con la cual evolucionara la
Entidad hacia una gestién estratégica, en la que los recursos humanos
mediante la generacion de competencias y el compromiso organizacional
como componentes clave en el proceso de creacién de valor, jueguen un
papel esencial en la consecucién de los objetivos estratégicos de la
Entidad.

e Mantener actualizada la estructura organica funcional, asi como la
plantilla de personal operativo, acorde a la operacién, objetivos
estratégicos y presupuesto de la Entidad, en apego a los lineamientos,
programas, politicas y normatividad en vigor, con el fin de generar las
condiciones organizacionales 6ptimas para dar cumplimiento al
compromiso contraido en el Titulo de Concesion.

e Llevar a cabo el analisis de los puestos que conforman la estructura
organica basica de la Entidad, mediante la descripcién, perfilamiento y
valuacion de puestos, debidamente alineados a la misién, visién, objetivos
y atribuciones, para contar con un documento que muestre de manera
clara y sencilla las funciones que se van a realizar en cada uno de los
puestos de mando y los factores que son necesarios para estar en
condiciones de alcanzar las metas.

e Asesorar y revisar periodi ente los procedimientos de la aplicacién de
herramientas administrati eclutamiento y seleccion de personal,

contratacion,  induccidn, /nombramientos, bajas,
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reasignaciones, registro y control, pago de remuneraciones vy
prestaciones, de acuerdo a los criterios de equidad, transparencia,
honradez y simplificacion; asi como la aplicacion de los descuentos
procedentes, a fin de mantener un control y seguimiento de todo
movimiento del personal en apego a la normatividad en vigor, y para
garantizar el pago justo de las remuneraciones y prestaciones por
derecho de Ley.

e Coordinar el Programa de Desarrollo, Formacién y Capacitacion del
Personal en apego a los lineamientos del Sistema de Gestion por
Competencias, de los resultados de la Evaluacion del Desempeno y del
Procedimiento de Deteccién de Necesidades de Conocimientos, asi como
del resultado de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional, a fin de
proporcionar a la Entidad capital humanos altamente calificado en
términos de conocimiento, habilidades y actitudes para su eficiente
desempeno, asi como desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la
empresa a través de una mayor competitividad y profesionalizacion
apropiada de sus servidoras y servidores publicos.

e Instrumentar y dirigir estrategias administrativas mediante el control y
cumplimiento de las obligaciones legales (fiscales, laborales y de
prevision social) que brinden certidumbre al personal activo de la Entidad.

e Coordinar el desarrollo de la contratacion de bienes y servicios,
instrumentar los mecanismos de evaluacion de los proveedores,
prestadores de servicios que satisfagan las necesidades de la Entidad.

e Coordinar y en su caso, ejecutar los proyectos de modernizacion y
desarrollo administrativo, asi como de los programas institucionales que
estén orientados al control interno, rendiciéon de cuentas, prevision de
riesgos, ética y a la mejora de la gestion publica mediante la
instrumentacion de sistemas y acciones de mejora que conlleven a la
racionalidad, transparencia, productividad e igualdad de género, en las
acciones que desempefien todas las areas de la Entidad, y en su caso, dar
respuesta y otorgar la informacion requerida por las diversas instancias
normativas requirentes.

o Revisarlos contratos y convenios que se formulen en materia de servicios
personales y recursos materiales, en base a las disposiciones legales y
normativas aplicables, a fi evitar conflictos tanto laborales, como de
cumplimiento en la adquisicig bienes y cumplimiento de servicios.
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o Establecer estrategias para la integracién y formulacion presupuesta del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, mediante
la normatividad establecida, con el objeto de atender los requerimientos
de bienes y servicios de todas las areas de la Entidad, y estar en
condiciones de dar con oportunidad la informacion correspondiente para
la prevision de recursos a la Subgerencia de Finanzas para la integracion
del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del siguiente ejercicio
presupuestal.

e Coordinar la implementacién, operacion, control y evaluaciéon de los
programas anuales de: recursos materiales y servicios generales;
aseguramiento institucional de bienes patrimoniales; mantenimiento
preventivo y correctivo de mobiliario y equipo; programa anual de
asignacion, servicio y mantenimiento del parque vehicular de la Entidad;
asi como de programas de control de archivos y mejora de procesos,
privilegiando las mejores condiciones de precio, calidad y servicio, y apego
a la normatividad, politicas y procedimientos vigentes con el fin de
asegurar que cada uno de los programas enunciados cubran las
necesidades propias de su funcién.

e Disenar los procedimientos, politicas y criterios para el control de bienes
y suministros, asi como vigilar la operacién del almacén interno, control
de inventarios, archivo, y la asignacién de los recursos materiales y
servicios generales a las areas de la Entidad, mediante estrategias que
den confianza de su operacion, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos
de las areas de la Entidad.

o Vigilar que se establezcan las acciones relativas a la administracion de
archivos de la Entidad de conformidad a las disposiciones normativas
aplicables, mediante el establecimiento de mecanismos de coordinacién,
integracion, control y resguardo de la informacién documental y
electrénica de toda la Entidad, a fin de asegurar el control documental de
la institucion.

e Promover, supervisar y ejecutar las acciones necesarias para la atencion
de medidas correctivas y preventivas en el caso de observaciones
presentadas por las diversas instancias fiscalizadoras que le competen,
en el ambito de sus resp ilidades.
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e Las demas que le confieran las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas aplicables y las que le encomiende la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

e Coordinar las acciones correspondientes para proporcionar los servicios
informaticos necesarios de tecnologias de la informacién vy
telecomunicaciones.

e Implementar los mecanismos de integracion, control, orden y resguardo
de informacion documental y electrénica que se genera en el area a su
cargo, y archivo conforme a la normatividad aplicable, para garantizar su
disponibilidad e integridad y acceso ciudadano.

e Participar y presidir en caso de ausencia del Gerente de Administracion y
Finanzas en las licitaciones publicas y concursos de invitacién a cuando
menos tres personas que se desarrollen en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, y asegurar que dichos procedimientos se
realicen en apego estricto a la normatividad aplicable.

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

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

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

e Colaborar en el seguimiento de las normas generales de control interno,
el programa de administracion de riesgos institucionales asegurando el
cumplimiento de los requerimientos que estén a su alcance, a fin de que
la Entidad cumpla con las disposiciones emitidas por la secretaria de la
Funcién Publica.

e Coordinar la integracion de las iniciativas estratégicas, que se encuentren
alineadas con el Programa Operativo Anual.

e Coordinar el seguimiento al Programa Operativo Anual a través de las
reuniones de analisis estratégico.

e Promover las acciones correctivas y preventivas, respecto a las
debilidades que se detecten durante el proceso de auditorfa interna de
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control que realiza el 6rgano interno de control a fin de que se mejore
continuamente la operacion de los procesos en la Entidad.

e Participar como secretario en los siguientes comités: Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico (CAASSP),
Comité de Bienes Muebles (CBM) y otros.

e Coordinar el manejo de la cuenta de COMPRANET vy supervisar las
operaciones que se realicen en dicho sistema de las adquisiciones de
bienes y servicios que realice la Entidad.

e Efectuar el programa anual de ahorro de energia, conforme a los
lineamientos emitidos por la comisién nacional por el uso eficiente de la
energia, a fin de ejecutarlo y reportar los avances comprometidos.

e Contribuir en el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestion
Integral, asi como coadyuvar en el establecimiento y mantenimiento de
la politica, objetivos, metas y programas, la integracién de los requisitos
del sistema en los procesos, los recursos financieros y humanos
necesarios, la integridad del sistema cuando se planifican e implementan
cambios y promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento
basado en riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma
en la que aplique en su area de responsabilidad.

e Asegurar que todos los servidores publicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccion
al medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo dentro de sus areas
funcionales.

e Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestién Integral
(Auditorias y Revision por la Direccion.).

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.

\'.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivos:

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

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

Funciones:

e Apoyar en el proceso de reclutamiento, selecciéon y contratacion de
personal a fin de cubrir los requerimientos de plazas vacantes de las areas
de trabajo de la Entidad.

Integrar la documentacién y andlisis de informacién para las
modificaciones a la estructura organica y plantilla de personal, a fin de
que se gestione su autorizacion correspondiente.

Controlar la integracion, custodia y actualizacién de los expedientes del
personal, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

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

Aplicar el proceso para la deteccién de necesidades de capacitacion, a fin
de integrar el Programa Anual de Capacitacion de la Entidad y dar
seguimiento al presupuesto programado.

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

Revisar el calculo de sueldos, prestaciones finiquito y liquidaciones para
el personal, para dar cumplimiento a las obligaciones patronales.
Elaborar y revisar los contratos de trabajo a fin de garantizar que la
relacion laboral se desarrolle dentro del marco legal correspondiente.
Atender los requerimientos que, en materia de relaciones laborales,
soliciten y/o apliquen al personal de la Entidad.

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

Desarrollar el proceso de induccion en el ingreso de los nuevos

trabajadores a la Entidad;
integracion hacia la organi ;
: 12G:
Revisién: 07
7 2018/05/04
guel Angel Servin Hernandez 66 de 116

[ ]

evis

Horaclo Schroeder Bejarano

APL.SM-SGCA-F-01



MANUAL DE ORGANIZACION RS

API"DBO"GAF"M-OI LR B AS
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS,S.A.DEC.V.

e Participar en la actualizaciéon del Reglamento Interior de Trabajo, asf
como el planteamiento de las politicas internas a la administracién de los
Recursos Humanos, para establecer las condiciones que permitan
relaciones laborales 6ptimas.

e Implementar las acciones para dar cumplimiento a los programas de
integracion y socializacién para el personal de la Entidad y contribuir con
el clima y la cultura organizacional, con el fin de generar canales de
comunicacion para beneficio de los resultados individuales, gerenciales e
institucionales, bajo la filosofia del trabajo en equipo.

e Participar en los procesos de actualizacién de perfiles y descriptivos de
puestos, asi como en el andlisis de la estructura organizacional de la
Entidad, con la finalidad de que se cuente con los puestos de trabajo
conforme a los requerimientos de operacion y estrategias de desarrollo
organizacional.

e Verificar que los procesos relacionados con reclutamiento, seleccién y
contratacion de personal consideren los requerimientos del sistema de
Gestion Integral.

e Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestion Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
sistema en la forma en la que aplique en su &rea de responsabilidad.

e Participar en las revisiones periédicas del Sistema de Gestién Integral
(Auditorias.).

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Objetivos:

e Suministrar los bienes y servicios requeridos por las areas de la Entidad,
de conformidad con el programa de adquisiciones, arrendamientos vy
servicios, autorizados y con apego a la normatividad vigente en la materia
para el cumplimiento de sus objetivos.

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

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

Funciones:

e Capturar el Programa Anual de Adquisiciones de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones Vigente y participar en la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto correspondiente para su
presentacion ante la Secretaria de Economia y la Secretaria de la Funcion
Publica.

e Ejecutar el proceso de adquisicién de bienes y contratacién de servicios
de acuerdo a las necesidades de cada area y con base en la disponibilidad
presupuestal, para asegurar que las actividades se realicen de acuerdo
con las disposiciones, lineamientos, y procedimientos en la normatividad
vigente.

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

e Verificar la informacion que se integrara en los contratos u 6rdenes de
compra de adquisiciones, arrendamiento y prestacion de servicios
relacionados con los bienes muebles, para asegurar el cumplimiento de
los compromisos contraidos por las partes, con la finalidad de que las
areas requirentes supervisen el cumplimiento de las condiciones pactadas
y se salvaguarden los intereses de la Entidad.

e Implementar mecanismagsde evaluacion de proveedores y prestadores de

Revision: 07
2018/05/04
Subyerencia d&Admiistracion Finapzas
Carlos Mario Hernahglez Madrigal oracid Schroeder Bejarano uel Angel Servin Hernandez 68 de 116

API-SM-SGCA-F-01



MANUAL DE ORGANIZACION T

API-DBO-GAF-M-01 SA—
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS,S.A.DEC.V.

y servicios que satisfagan las necesidades de la Entidad, en términos de
calidad, oportunidad y precio.

e Revisar los roles y responsabilidad de cada puesto a su cargo para
proponer en su caso, las estrategias y medidas de control que permitan
el mejoramiento continuo y la confiabilidad en la elaboracion de los
procesos que se desarrollan en el departamento.

e Revisar, por lo menos cada seis meses, o antes de ser necesario, los
procedimientos o instrucciones de trabajo que le apliquen del SGI, con la
finalidad de mantenerlos actualizados.

e Atender las solicitudes de informacion que turne el Titular de la Unidad
de Enlace, para dar cumplimiento con las disposiciones contempladas en
la Ley de Transparencia y el Acceso a la Informacién Publica.

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

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

e Integrar la informacién para la contratacion, tramite y reclamacion de
polizas de seguros de los bienes muebles propiedad o bajo custodia de la
Entidad para salvaguardar sus intereses.

e Mantener actualizados los resguardos correspondientes al control de los
activos fijos asignados al personal de la Entidad.

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

e Atender y proporcionar la informacién solicitada por las diferentes
instancias normativas y coordinadoras del sector.

e Operar los mecanismos de control interno para reducir los gastos y
optimizar los recursos.

e Realizar el inventario fisico de los bienes muebles con que cuenta la
Entidad mediante el registro, control de altas y bajas y destino final de los
mismos de conformidad con la normatividad aplicable y vigente.

e Instrumentar el programa anual de mantenimiento preventivo,
correctivo, menor y de urgencia del mobiliario, equipo, parque vehicular e
instalaciones administrativas con que cuenta la Entidad.

e Revisar que en la evaluacion de proveedores y prestadores de servicio se

cumplan con los requisifos dgl Sistema de Gestion Integral.
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e Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestidén Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
sistema en la forma en la que aplique en su area de responsabilidad.

e Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integral
(Auditorias.).

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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SUBGERENCIA DE FINANZAS

Objetivos:

e Integrar el presupuesto de la Entidad para prever la disponibilidad de
recursos financieros y controlar el ejercicio del mismo.

o Establecer estrategias para la optimizacion de los recursos financieros y
cumplimiento de obligaciones fiscales.

o Implementar las funciones de caracter financiero, presupuestal y fiscal,
con eficiencia racionalidad, austeridad y transparencia, que le permita a
la Alta Direccién la planeacion, evaluacion de resultados y la toma
efectiva de decisiones, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de
la Entidad.

Funciones:

e Presentar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos para
su autorizacion y modificacion ante las instancias correspondientes.

e Revisary analizar la informacién financiera y presupuestal de la Entidad.

e Asegurar la dispersion diaria del flujo de efectivo para estar en posibilidad
de cumplir con los compromisos contraidos por la Entidad.

e Supervisar el cobro de servicios, concesiones y usos de infraestructura
portuaria, asi como de las multas y penalizacién que correspondan
conforme a las condiciones estipuladas en los contratos con los
cesionarios y prestadores de servicio, con el fin de que se apliquen las
tarifas establecidas y garanticen el ingreso proyectado.

e Integrar la informacion financiera con el fin de emitir los informes
financieros que requiere el Consejo de Administracion para orientar la
toma de decisiones.

e Facilitar los procesos de auditorfas financieras dispuestas por la Auditoria
Superior de la Federacién, secretaria de la Funcién Publica y el Organo
Interno Control para atender los requerimientos de informacion y en su
caso, las observaciones que externamente se generen.

e Integrar la cuenta publica para informar la situacion financiera y el
ejercicio del presupuesto.

e Supervisar que se lleverya ca

por cobrar para garanti

B
\ibo‘rb:

las gestiones de recuperacion de cuentas

)
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e Analizar y revisar las opciones de inversién para obtener rendimientos
que maximicen los ingresos de la Entidad.

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

e Presentar informacion financiera y presupuestal a la Alta Direccién para
la toma de decisiones.

e Revisar el calculo de las obligaciones fiscales.

e Contribuir en el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestidén
Integral, asi como coadyuvar en el establecimiento y mantenimiento de
la politica, objetivos, metas y programas, la integracion de los requisitos
del sistema en los procesos, los recursos financieros y humanos
necesarios, la integridad del sistema cuando se planifican e implementan
cambios y promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento
basado en riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma
en la que aplique en su area de responsabilidad.

e Asegurar que todos los servidores publicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccion
al medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo dentro de sus areas
funcionales.

e Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integral
(Auditorias y Revision por la Direccion.).

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Objetivo:

Llevar a cabo el proceso presupuestal, contable y fiscal, en cumplimiento a las
obligaciones normativas de racionalidad, austeridad y transparencias para
proporcionar los estados financieros y presupuestales que permita evaluar los
resultados para la toma de decisiones de la Entidad.

Funciones:

e Revisar y verificar el registro de las operaciones contables vy
presupuestales a fin de dar certidumbre a los estados financieros vy
cumplir con su entrega oportunamente.

e Integrarlainformacion contable, determinar el calculo de las obligaciones
fiscales y normativas dando cumplimiento a las obligaciones fiscales
aplicables.

o Proveer la informacién presupuestal a la subgerencia de finanzas para la
integracion del presupuesto y la cuenta publica de la Entidad.

e Generar la informacion del control del ejercicio del presupuesto a fin de
identificar y evaluar las desviaciones que se presenten.

e Proporcionar la informacién contable, presupuestal y fiscal solicitada por
las diferentes instancias normativas y coordinadora de sector.

e Revisar las comprobaciones de gastos por concepto de viaticos y pasajes
de acuerdo a los lineamientos correspondientes, al clasificador por objeto
del gasto y a las disposiciones fiscales, para asegurar su cumplimiento.

e Revisar el médulo de contabilidad, vigilando la correcta aplicacién de los
momentos contables y presupuestales, de acuerdo a la normatividad
aplicable para asegurar la confiabilidad de la informacion.

e Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestion Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
sistema en la forma en la que aplique en su area de responsabilidad.

e Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestién Integral
(Auditorias.).

o Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o tempoyale§/que‘su inmediato superior ordene.

Revision: 07
2018/05/04
/1774
iggccion’Géne

iguel Angel Servin Hernandez 73 de 116

Horacid Schiroeder Bejarano

API-SM-SGCA-F-01



MANUAL DE ORGANIZACION Tk

API-DBO-GAF-M-01 —
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DEC.V. ;

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Objetivos:

e Verificar el proceso de facturacion, controlar y actualizar las cuentas por
cobrar para su pronta recuperacion.

o Efectuar las inversiones financieras mediante instrumentos que permitan
maximizar los rendimientos financieros en apego a la normatividad
aplicable en materia de disponibilidades financieras.

e Instrumentar los mecanismos de mejora continua para agilizar el tramite
que realizan los wusuarios del puerto para el pago de las
contraprestaciones y tarifas por el uso de la infraestructura portuaria.

Funciones:

o Integrar la informacion que sirva de base para realizar la recuperacion de
la cartera de los clientes y gestionar la cobranza y elaborar el reporte
respectivo para verificar la captacion de recursos.

e Revisar que la facturacion se elabore de acuerdo a las tarifas autorizadas
y en apego a la regulacion tarifaria autorizada para esta Entidad, asi como
a las especificaciones establecidas en los Contratos de Cesion Parcial de
Derechos y Prestadores de Servicios Portuarios.

e Verificar la estricta aplicacion de los tipos y forma de pagos de los
Contratos de Cesién Parcial de Derechos y Prestadores de Servicios
Portuarios, asi como sus actualizaciones anuales al pago de las
contraprestaciones.

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

e Operar las herramientas de operacion financiera, control y disposicién
efectivo para los pagos a proveedores y contratistas.

e Gestionar con las areas de la Entidad para la prevision de pagos y contar
con la disponibilidad de recursos.

e Verificar la aplicacion de las politicas y procedimiento para la recepcion
de documentos y elaboracion de facturas para la atencion a los clientes.
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Aplicar los cobros de las contraprestaciones derivadas de los Contratos
de Cesion Parcial de Derechos, Prestacion de Servicios Portuarios y
servicios celebrados por la Entidad con terceros.

Generar la facturacion por los servicios portuarios prestados por la
Entidad.

Elaborar y proporcionar la informacién solicitada por las diferentes
instancias normativas y coordinadoras del sector.

Gestionar las transacciones bancarias con los ejecutivos de cuenta.
Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestion Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
sistema en la forma en la que aplique en su area de responsabilidad.
Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestién Integral
(Auditorias.).

Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Objetivos:

e Dirigir el programa de promocién del puerto para mantener y captar
clientes.

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

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

Funciones:

e Determinar las estrategias y acciones para promocionar los servicios,
infraestructura y ofertas de negocio a los clientes potenciales.

e Coordinar las acciones de trabajo para el fortalecimiento de rutas
comerciales.

e Supervisar la investigacion y registro de las necesidades de los clientes
potenciales para conformar las ofertas de negocio.

e Coordinar la atencion a clientes interesados en desarrollar proyectos de
inversion en el puerto con el proposito de orientarlos y captar nuevos
Negocios.

e Analizar los estudios de mercado con el propdsito de incrementar el
volumen, diversidad y/o especializacién de carga en el puerto.

e Analizar el esquema tarifario de los servicios del puerto para
comunicarlos a los clientes.

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

e Planear la elaboracién de estrategias logisticas para dar soporte a los
proyectos comerciales que desarrollan en el puerto y fomentar la
atraccion de inversion.

e Coordinar las acciones en materia de manejo de medios, promocionales
y eventos de difusién del to para alinearlos a las estrategias

. comerciales.
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Fomentar la difusién y promocién del puerto de Dos Bocas en eventos

nacionales e internacionales para la atraccion de nuevos clientes.

e Supervisar el cumplimiento del Programa Puerto - Ciudad para orientar
las acciones de difusién a la comunidad acerca de los logros del puerto.

e Coordinar las acciones que satisfagan las necesidades actuales y
potenciales de los clientes del puerto, a fin de orientar la actividad
comercial hacia la mejora de los servicios que se ofrecen.

e Asegurar el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestién
Integral, apoyar en el establecimiento y mantenimiento de la politica,
objetivos, metas y programas, la integracion de los requisitos del sistema
en los procesos, los recursos financieros y humanos necesarios, la
integridad del sistema cuando se planifican e implementan cambios y
promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma en la que
aplique en su area de responsabilidad.

e Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integral
(Auditorias y Revision por la Direccién.).

e Definir funciones, responsabilidades y responsables, delegando autoridad
para facilitar la efectividad del Sistema de Gestién Integral.

e Promover los programas de capacitacién del personal y mantener un
ambiente de trabajo que permita el desarrollo, motivacién y
reconocimiento por el valor agregado.

e Asegurar que todos los servidores publicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccién
al medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo dentro de sus areas
funcionales.

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean

permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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SUBGERENCIA DE MERCADOTECNIA

Objetivos:

Disefar estrategias comerciales para la atencién de lineas de Negocios e
incrementar el volumen de carga que se maneja en el puerto.

Mantener la actualizacién del esquema tarifario para proporcionar
sustentabilidad a la Entidad y certeza a los clientes.

Planear la asignacién de areas dentro del recinto portuario a fin de
estimar la instalacion de los cesionarios.

Funciones:

L ]

Participar en el desarrollo de las actividades de los Concursos de Cesién
Parcial de Derechos en el ambito de su competencia.

Analizar los resultados de las investigaciones de mercado para detectar
las oportunidades de negocio y reforzar la actividad comercial de la
Entidad.

Recibir la informacion estadistica relacionada con el manejo de carga en
el puerto para la toma de decisiones en materia comercial.

Formular proyectos de inversion de negocios portuarios para orientar las
estrategias comerciales de la Entidad.

Proporcionar informacién sobre las tarifas de los servicios portuarios para
su aplicacion.

Contribuir en el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestién
Integral, asi como coadyuvar en el establecimiento y mantenimiento de
la politica, objetivos, metas y programas, la integracion de los requisitos
del sistema en los procesos, los recursos financieros y humanos
necesarios, la integridad del sistema cuando se planifican e implementan
cambios y promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento
basado en riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma
en la que aplique en su area de responsabilidad.

Asegurar que todos los servidores plblicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccién
al medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo dentro de sus areas
funcionales.
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e Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestién Integral

(Auditorias y Revision por la Direccién).
e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean

permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION

Objetivos:

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

Desarrollar los programas de Comunicacion Social y programa de
vinculacion Puerto - Ciudad para la difusion del puerto ante la comunidad
portuaria y poblacién en general.

Funciones:

oro: Relvigo:

Mario Hernajdez Madrigal

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

Proponer y coordinar la participacion de la Entidad en eventos de
promocion nacional e internacional para posicionar sus ventajas
competitivas y captacion de clientes potenciales.

Proponer los medios de difusion idéneos para asegurar que la informacion
llegue al mercado meta.

Revisar los disenos de las publicaciones de acuerdo al tipo de medio y
mercado, asi como también disefar las presentaciones para el ambito
gubernamental (estatal, municipal y del sector) y empresarial como
estrategia para la campana de promocién del puerto.

Proponer el presupuesto y programar los diferentes medios para la
promocién y comunicacion social del puerto.

Identificar y proponer los articulos promocionales para la difusion del
puerto en los diferentes eventos comerciales.

Verificar y participar en la operacion del Programa de Vinculacién Puerto-
Ciudad para participar con la ciudadania en acciones de beneficio social.
Verificar, turnar y concentrar la informacién y operacion del Programa de
Comunicacién Social con la finalidad de cumplir con los criterios
autorizados y la difusion del puerto.

Controlar la informacion que los medios de comunicacién solicitan y
publican con la finalidad de garantizar el acceso, difusion y transparencia
de dicha informacién.
Realizar la correcta apligacion |del Manual de Imagen Institucional, en
congruencia a las direct
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efecto de aplicar correctamente los elementos de diferenciacion
identidad y posicionamiento del puerto en la opinion publica, local,
nacional e internacional.

Capturar en el Sistema de la Funcion Publica de Comunicacién Social las
erogaciones que se refieran a gastos en servicios de comunicacién social
y publicidad, y lo referente a la partida de informacion en medios masivos
derivada de la operacion y administracion de las dependencias y
Entidades, entre otros, para cumplir con la normatividad establecida.
Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestion Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
sisterna en la forma en la que aplique en su area de responsabilidad.
Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integral
(Auditorias.).

Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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GERENCIA DE OPERACIONES

Objetivo:

Coordinar que la operacidn y prestacion de servicios portuarios se realicen con
eficienciay productividad de acuerdo a la normatividad aplicable, para satisfacer
las necesidades de, clientes y usuarios, asi como vigilar el cumplimiento de las
obligaciones de preservacion del medio ambiente y acciones de proteccion y
seguridad y salud en el trabajo que prevengan riesgos en las instalaciones,
buques y la comunidad portuaria.

Funciones:

e Proponer e implementar las reglas de operacion y seguridad de los
servicios del puerto para hacer mas eficiente los servicios y operaciones
portuarias.

e Coparticipar en las juntas de programacion de arribo de buques para la
asignacion de posiciones de atraque.

o Vigilarla correcta operacion de areas comunes y vialidades de la Terminal
de Usos Mdltiples, Muelles de la Terminal de Abastecimiento y Parque
Industrial.

e Supervisar que el uso de infraestructura se realice en apego a las
disposiciones de las reglas de operacion del puerto y demas normatividad
aplicable.

e Vigilar que las acciones en materia de proteccién portuaria, conservacion
del medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo se desarrollen, a fin
de detectar y prevenir posibles deficiencias.

e Administrar las operaciones de sefialamiento maritimo, servicio de
remolque, servicio de bascula y servicio de agua.

e [dentificar y requerir los recursos (financieros, materiales, humanos y de
equipos) necesarios para mantener la operacion eficiente de la Terminal
de Usos Mdiltiples y Parque Industrial.

e Asegurar el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestion
Integral, apoyar en el establecimiento y mantenimiento de la politica,
objetivos, metas y programas, la integracion de los requisitos del sistema
en los procesos, los rec financieros y humanos necesarios, la
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integridad del sistema cuando se planifican e implementan cambios y
promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma en la que
aplique en su area de responsabilidad.

o Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestién Integral
(Auditorias y Revision por la Direccidn.).

e Definir funciones, responsabilidades y responsables, delegando autoridad
para facilitar la efectividad del Sistema de Gestién Integral.

e Promover los programas de capacitacion del personal y mantener un
ambiente de trabajo que permita el desarrollo, motivacién y
reconocimiento por el valor agregado.

e Asegurar que todos los servidores publicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccion
al medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo dentro de sus areas
funcionales.

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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SUBGERENCIA DE OPERACIONES Y ECOLOGIA

Objetivo:

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

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

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

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

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

Funciones:

o Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales en materia
técnica y operativa de los concesionarios y prestadores de servicios
portuarios y conexos, con la finalidad de asegurar la 6ptima operacion en
el recinto portuario.

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

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

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

e Organizar y participar en la junta de programacion y arribo de
embarcaciones para asignar los frentes de atraque, especificando los

muelles, las fechas y horgsios programados para efectuarse las
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e Analizar y resolver las solicitudes extraordinarias de arribos de buques,
para asignar los frentes de atraque con la finalidad ejecutar
eficientemente los servicios portuarios y abreviar la estadia de las
embarcaciones. :

e Disefar y proponer escenarios operacionales, para maximizar el
rendimiento de la infraestructura portuaria.

o Atender las inconformidades que se presenten directamente o a traves
del comité de operaciones del puerto, con motivo de problematicas en la
operacion portuaria o en la prestacion de servicios portuarios y conexos,
con la finalidad de proponer recomendaciones para el operador o
prestador de servicios.

o Verificar la generacion e integracion de los registros estadisticos sobre
las operaciones maritimas y portuarias, con la finalidad de darlos a
conocer a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes y a los distintos
usuarios de la misma.

o Verificar la entrega y difusion de la informacion estadistica en las
reuniones de trabajo del comité de operaciones, a la comunidad maritimo
portuaria del puerto nacional e internacional, areas internas de la Entidad
y la Secretaria de Comunicaciones y Trasportes.

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

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

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

o Supervisar acciones que en materia de proteccion ambiental se efectien
a fin de detectar y prevenir posibles deficiencias y establecer medidas
correctivas a los PSP y cesionarios.

e Supervisar los contratos de Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones, de
Prestacion de Servicios Portuarios, de Contratistas y Proveedores a fin de
detectar, prevenir y corregir posibles deficiencias en materia ambiental
que pudieran poner en riesgo el equilibrio ecologico.

e Comunicar los temas ambientales que estén directamente relacionados
con las empresas proveed contratistas, antes de la realizacion de
los mismos.

boro:
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Comunicar los controles operacionales ambientales, que deberan ser
aplicados por Contratistas, Proveedores, Cesionarios, Prestadores de
Servicios Portuarios, dentro de las instalaciones de la Terminal de Usos
Mdiltiples y Parque Industrial.

Asegurar y proveer soporte en la identificaciéon y cumplimiento de los
objetivos y metas del sistema de gestién ambiental.

Asegurar que todos los aspectos e impactos ambientales significativos
estén bajo control, de tal manera que este no influya negativamente en
los resultados del desempefo ambiental.

Asegurar que todos los funcionarios bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccién
al medio ambiente, dentro de sus areas funcionales.

Determinar los recursos (financieros, materiales, personal, equipos y
entrenamiento) necesarios para mantener los requerimientos del
Sistema de Gestién Ambiental.

Contribuir en el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestién
Integral, asi como coadyuvar en el establecimiento y mantenimiento de
la politica, objetivos, metas y programas, la integracién de los requisitos
del sistema en los procesos, los recursos financieros y humanos
necesarios, la integridad del sistema cuando se planifican e implementan
cambios y promover el uso del enfoque a procesos vy el pensamiento
basado en riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma
en la que aplique en sus areas de responsabilidad.

Participar en las revisiones periédicas del Sistema de Gestién Integral
(Auditorias y Revision por la Direccidn).

Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.

anzas ifecgion Gener:
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL OPERATIVO

Objetivos:

Realizar la programacion, supervision, control y seguimiento de los
servicios de Uso de Infraestructura Portuaria y Servicios Portuarios.
Analizar y evaluar, los sistemas para el desarrollo de las actividades del
area para su automatizacién y mejora de la comunicacion y control de la
informacion.

Funciones:

Participar en las reuniones de programacion de buques.

Recibir y atender las solicitudes de arribo de embarcaciones a la Terminal
de Usos Mdltiples.

Verificar el registro de los atraques y desatraques de buques, con la
finalidad de aplicar la tarifa para los cobros de los servicios portuarios.
Analizar la informacién de la operacion que recaben los coordinadores de
operaciones con la finalidad de que se cumplan los rendimientos y
productividad establecidos en las reglas de operacion del puerto.
Verificar que la supervision de las maniobras de atraque y desatraque de
embarcaciones sea conforme a las posiciones asignadas con el fin del uso
eficiente de la infraestructura portuaria.

Verificar que se cuente con una base de datos clara, completa y
actualizada sobre operaciones del puerto que sea de utilidad, en la
elaboracion de informes solicitados.

Verificar la informacion estadistica que se genera a fin de asegurar su
confiabilidad.

Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestidn Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
sistema en la forma en la que aplique en su area de responsabilidad.
Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integral
(Auditorias.).

Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales u inmediato superior ordene.
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DEPARTAMENTO DE EQUIPO PORTUARIO

Objetivo:

Conservar en buenas condiciones y en operacion el equipo portuario, que incluye
Sefialamiento Maritimo, Bascula pesa camiones y los Remolcadores.

Funciones:

e Elaborarel programa de mantenimiento del equipo portuario de remolque
para conservar en buenas condiciones y en operacion los mismos.

e Gestionar el mantenimiento y reparacion de los buques remolcadores de
la Entidad con el propésito de mantenerlos en operacién y con sus
certificados vigentes.

e Verificar la operacion del remolcador para asegurar su correcta
operacion.

e Gestionar el mantenimiento al sefialamiento maritimo para garantizar la
eficaz y eficiente operacion de los equipos que brinden seguridad en la
navegacion de las embarcaciones.

e Mantener identificados los equipos que conforman el sehalamiento
maritimo y verificar que se realice el monitoreo del sistema de boyado.

e Elaborary gestionar el programa de mantenimiento del equipo portuario
de bascula para conservarla en buenas condiciones y en operacion, con
su certificado de calibracién vigente de acuerdo a la normatividad
aplicable.

o Integrar el registro estadistico de los servicios de pesaje.

o Informar los dafios causados al sefialamiento maritimo y dar seguimiento
a las actividades que determine la Entidad.

e Atender los asuntos relacionados con el sefialamiento maritimo.

e Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestidn Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
sistema en la forma en la que aplique en su area de responsabilidad.

e Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integral
(Auditorias.).

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean

permanentes o temporal €'su inmediato superior ordene.
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SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

Objetivo:

Establecer medidas preventivas y correctivas en el "Plan de Proteccién de la
Instalacién Portuaria a fin de salvaguardar la vida humana, infraestructura,
bienes y embarcaciones al interior de la Terminal de Usos Mdltiples y Parque
Industrial. Asimismo, verificar que las operaciones llevadas a cabo dentro de la
Terminal de Usos Mltiples y Parque Industrial cumplan con la normatividad
aplicable en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Funciones:

o Diseiar e implementar los procedimientos del Plan de Proteccion de la
Instalacién Portuarias (PPIP) a fin de prevenir atentados terroristas y
otros actos ilicitos en la Terminal de Usos Mlltiples y Parque Industrial.,
ademas de mantener vigente la declaracion de cumplimiento de la
instalacién portuaria conforme al Coédigo Proteccion de Buques e
Instalaciones Portuarias (PBIP).

e Supervisar y evaluar el cumplimiento al plan de proteccion, por parte de
los cesionarios del recinto, asi como de los buques que arriban al puerto.

o Supervisar las areas de control y acceso para identificar las fallas de
proteccion.

o Instrumentar e inspeccionar las funciones y actividades del servicio de
vigilancia, de acuerdo a los alcances y condiciones pactadas en el
contrato respectivo.

o Participar en las evaluaciones y auditorfas internas y externas para
determinar el cumplimiento de los requerimientos del Codigo PBIP.

o Verificar periédicamente el buen funcionamiento de los equipos de
proteccion, para garantizar su correcto funcionamiento y respuesta en
caso de siniestros o cualquier tipo de incidencia.

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

e Mantener actualizado e implementado el Programa Interno de Proteccion
Civil de la Entidad.

e Definir, coordinar y llevar acabo simulacros, acciones preventivas y
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e Supervisar los equipos de seguridad propios y de terceros con la finalidad
de asegurar su buen funcionamiento en la Terminal de Usos Mdltiples y
Parque Industrial.

o Supervisar los contratos de Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones, de
Prestacion de Servicios Portuarios, de Contratistas y Proveedores a fin de
detectar, prevenir y corregir posibles deficiencias en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo que pudieran poner en riesgo la integridad
de las personas.

e Comunicar los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo que estén
directamente relacionados con las empresas proveedoras y contratistas,
antes de la realizacion de los trabajos.

e Concentrar la informacion relativa a los peligros y riesgos de Seguridad y
Salud en el Trabajo, que deberan ser identificados por Contratistas,
Proveedores, Cesionarios, Prestadores de Servicios Portuarios, dentro de
las instalaciones de la Terminal de Usos Mdltiples y Parque Industrial.

e Asegurar y proveer soporte en la identificacion y cumplimiento de los
objetivos y metas del Sistema Seguridad y Salud en el Trabajo.

o Asegurar que todos los peligros y riesgos estén bajo control, de tal
manera que este no influya negativamente en los resultados del
desempeno de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Asegurar que todos los servidores publicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con la Seguridad y Salud en el Trabajo,
dentro de sus areas funcionales.

e Determinar los recursos (financieros, materiales, personal, equipos y
entrenamiento) necesarios para mantener los requerimientos del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Contribuir en el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestion
Integral, asi como coadyuvar en el establecimiento y mantenimiento de
la politica, objetivos, metas y programas, la integracion de los requisitos
del sistema en los procesos, los recursos financieros y humanos
necesarios, la integridad del sistema cuando se planifican e implementan
cambios y promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento
basado en riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma
en la que aplique en sus areas de responsabilidad.

Participar en las revisio eriodicas del Sistema de Gestion Integral
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e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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GERENCIA DE INGENIERIA

Objetivo:

Planear y programar la construcciéon, mantenimiento y modernizacion de la
infraestructura portuaria con eficiencia, seguridad y preservacion del medio
ambiente, a fin de contribuir al desarrollo sostenido y sustentable del puerto.

Funciones:

e Participar en la identificacion de necesidades de inversion, elaboracién de
los planes y proyectos de expansion, asi como, dirigir la elaboracion y
actualizacién de las Politicas, bases y lineamientos en materia de obra
publica y servicios relacionados con las mismas y otros lineamientos que
orienten, faciliten y sustenten las gestiones

e Dirigir los procedimientos de contratacion de obras y servicios
relacionados con las mismas, a fin de que los mismos se realicen en apego
a la normatividad aplicable y se obtengan las mejores condiciones para la
Entidad tanto en precio, calidad, oportunidad y demas circunstancias que
aseguren la transparencia, legalidad y competitividad.

e Verificar que se realice la gestidn ante las autoridades competentes para
obtener los dictamenes, permisos, autorizaciones, licencias y derechos
que en su caso se requieran, previo al inicio de los trabajos de las obras,
con el propésito de cumplir con la normatividad en vigor y evitar retrasos
o suspensiones durante la ejecucioén de los mismos.

e Revisala procedenciay gestiona el pago de las estimaciones de contratos
de obra publica, mantenimiento y servicios relacionados con las mismas.

e Proponer la realizacion y contratacién de nuevos proyectos ejecutivos,
estudios técnicos y socioeconémicos, o de la adecuacion y/ o
actualizacion de los existentes, relativos a la construccion o modificacion
de la infraestructura del puerto; asi como analizar el resultado de dichos
documentos para determinar la viabilidad de los proyectos conforme a
las disposiciones normativas y con base en los planes rectores de
desarrollo y modernizacion del puerto.
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Supervisar que los proyectos ejecutivos de obras nuevas y ampliaciones
a cargo de los cesionarios, cumplan con los requerimientos técnicos y la
normatividad aplicable para garantizar la efectividad de los mismos.
Revisar y autorizar los proyectos desarrollados internamente o por
terceros para garantizar la calidad en la ejecucion de las obras.

Realiza la contratacion de los estudios basicos para la integracion de
proyectos ejecutivos de obra publica.

Participa en la propuesta de reservas territoriales que requiera el puerto
para asegurar su continuo desarrollo.

Aportar la informacion que se requiera para elaborar una edicién real de
la infraestructura que permita valorar los terrenos e instalaciones para
establecer contraprestaciones adecuadas.

Aportar la informacion que se requiera para el calculo del valor nuevo de
reposicion de las instalaciones y obras existentes en el recinto portuario
para que sirva de base en la contratacién de pdlizas de seguro en los
diversos rubros que sea necesario cubrir.

Asegurar el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestion
Integral, apoyar en el establecimiento y mantenimiento de la politica,
objetivos, metas y programas, la integracion de los requisitos del sistema
en los procesos, los recursos financieros y humanos necesarios, la
integridad del sistema cuando se planifican e implementan cambios y
promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma en la que
aplique en su area de responsabilidad.

Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestién Integral
(Auditorias y Revision por la Direccion.).

Definir funciones, responsabilidades y responsables, delegando autoridad
para facilitar la efectividad del Sistema de Gestion Integral.

Promover los programas de capacitacion del personal y mantener un
ambiente de trabajo que permita el desarrollo, motivacién vy
reconocimiento por el valor agregado.

Asegurar que todos los servidores publicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccion
al medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo dentro de sus areas
funcionales. >
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e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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SUBGERENCIA TECNICA DE PROYECTOS

Objetivo:

Coordinar la realizacion de proyectos y planes de desarrollo relativo a las obras
publicas con el propésito de ampliar, modernizar y optimizar la infraestructura
portuaria con seguridad y proteccién al medio ambiente.

Funciones:

o Participar en la elaboracion de las bases técnicas para los diferentes
procesos de adjudicacién de obra publica y servicios relacionados con la
misma, mediante el analisis de las necesidades, cumpliendo con la
normatividad aplicable.

e Participar los procedimientos de contratacion de obra publica y servicios
relacionadas con las mimas que le sea solicitado, con apego a la
normatividad aplicable.

e Participar en la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de la Entidad, para prever los recursos financieros necesarios para la
realizacion de las obras publica a fin de dar cumplimiento a los planes de
expansion y modernizacion del puerto.

e Proponer la contratacion de estudios necesarios para la realizacion de los
proyectos y las obras, a fin de asegurar su factibilidad.

e Revisar los alcances, especificaciones, términos de referencia catalogo de
conceptos y volimenes de obra que deriven de los proyectos ejecutivos,
verificando que los mismos cubran los requerimientos del proyecto, a fin
de coadyuvar a la correcta ejecucién de las obras o proyectos.

e Efectuar el Programa Anual de Obra Publica y Servicios de cada ejercicio
a fin de que este sea sometido a consideracion del Comité de Obra Plblica
y Servicios Relacionados con las Mismas para posteriormente darlo de
alta en el sistema de CompraNet y en la pagina Web de la Entidad.

e Proponer modificaciones a los alcances de las Manifestaciones de
Impacto Ambiental (MIA"s) que no sean suficientes o se requiera bajo
justificacion, segun lo requieran las obras publicas.

o Facilitar la informacion inherente a cada obra, para que el responsable de
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portuario para que sirva de base en la contratacion de polizas de seguro
en los diversos rubros que sea necesario cubrir.

Revisa que los proyectos de inversion que presenten los cesionarios
cumplan los requisitos normativos aplicables y se encuentren integrados
dentro de los planes de desarrollo del puerto.

Dar seguimiento a los avances de las obras y los trabajos de
mantenimiento a la infraestructura a efecto de generar los reportes que
le sean solicitados.

Participar como Secretario Técnico del Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

Fungir como Administrador de la Dependencia o Entidad, el Sistema de la
Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Publica.

Contribuir en el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestién
Integral, asi como coadyuvar en el establecimiento y mantenimiento de
la politica, objetivos, metas y programas, la integracion de los requisitos
del sistema en los procesos, los recursos financieros y humanos
necesarios, la integridad del sistema cuando se planifican e implementan
cambios y promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento
basado en riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma
en la que aplique en su area de responsabilidad.

Asegurar que todos los servidores publicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccion
al medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo dentro de sus areas
funcionales.

Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integral
(Auditorias y Revision por la Direccion.).

Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Objetivo:

Coordinar y/o elabora la ejecuciéon de los proyectos de obras nuevas,
mantenimientos, servicios relacionados con obra y ampliaciones, tanto los
generados por la Entidad a través de su personal o mediante contratacion de un
tercero, y realizar la revision de los mismos durante su avance a efecto de
garantizar que se concluyan en tiempo y forma.

Funciones:

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

e Revisar los estudios requeridos para la ejecucion de las obras mediante el
analisis de la informacion, con el fin de integrar adecuadamente las bases
técnicas de los concursos.

e Elaborar la planeacién y desarrollo de los proyectos necesarios, con el
propdsito de atender las necesidades de ampliacién, modernizacion y
optimizacion de la infraestructura portuaria.

o Supervisar los proyectos y estudios relacionados con obra puablica, con el
proposito de integrar los proyectos ejecutivos y las bases técnicas para
las distintas obras.

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

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

e Fungir como residente en las obras o servicios relacionados con las
mismas que se le encomienden.

e Supervisar que los proyectos que presenten los cesionarios cumplan con
los requerimientos establecidos en el PMDP.

e Realizar la integracién y custodia de los expedientes de los contratos
reuniendo los requisitos normatividad aplicable, con el fin de

{ garantizar la transparendia.
laboro: i
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e Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestion Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
sistema en la forma en la que aplique en su area de responsabilidad.

o Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integral
(Auditorias.).

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y CONTRATOS

Objetivo:

Participa en la ejecucion de los procedimientos de contratacion de obra publica
y servicios relacionados con la misma, y se asegura que se realicen en términos
de calidad, oportunidad, y transparencia, con apego a la normatividad aplicable.

Funciones:

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

e Elaborar los contratos relativos a obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, mediante la aplicacion de las disposiciones normativas en
vigor, y el control administrativo y financiero de los mismos, asi como en
base a los términos y condiciones de la proposicién ganadora, y las
obligaciones y responsabilidades aplicables a las partes, a fin de que se
apeguen al modelo establecido por la Entidad, y conforme a la
programacion establecida en el ejercicio en curso.

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

e Validar la informacion incorporada por los contratistas en el sistema
COMPRANET, para su posterior tramite al Registro Unico de Proveedores
y Contratistas (RUPC), mediante la integracion de toda la documentacion
que establece la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, y su Reglamento, a fin de cumplir con la normatividad y contar
con la certeza del estatus que guardan dichas personas que prestan el
servicio.

e Realizar la integracion y custodia de los expedientes de los contratos
reuniendo los requisitos de la normatividad aplicable, con el fin de
garantizar la transparencie

Mantener actualizado £ logo de precios de las obras, mediante la
evaluacién y conciliacip los precios unitarios fuera del catalogo no
/ Revisién: 07
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previsto en el catalogo original del contrato a fin de que sean autorizados
por la gerencia de ingenieria y se cuenten con las condiciones requeridas
para que se cumplan los objetivos de la obra.

Formular informes y reportes que demanden las diferentes instancias que
regulan las acciones inherentes a procedimientos de adjudicacién de obra
publica y servicios relacionados con la misma.

Verifica que los contratistas estén en el RUPC para casos de contratacion
a cuando menos tres personas o adjudicacion directa y las demas que las
disposiciones legales y administrativas demanden.

Elabora los estudios de mercado de acuerdo con lo establecido en el art.
15 del reglamento de la LOPSRM para garantizar la ejecucion de los
recursos bajo las mejores condiciones para el estado.

Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestion Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
sistema en la forma en la que aplique en su area de responsabilidad.
Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integral
(Auditorias-).

Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

Objetivo:

Supervisar las obras de construccion, expansion, conservacion y modernizacion
de la infraestructura portuaria y complementaria a cargo de la Entidad, de
conformidad a los estandares de tiempo, costo y calidad, a fin de contar con una
infraestructura segura y sustentable que contribuya a la eficiente operacion y
desarrollo del puerto.

Funciones:

e Proponer previamente a la elaboracion del proyecto de presupuesto del
siguiente ejercicio el Programa de Mantenimiento y Conservacion de la
Infraestructura Portuaria, Inmuebles e Instalaciones a cargo de la Entidad,
mediante la evaluacion de las instalaciones, a fin de que sirvan en la toma
de decisiones para priorizar las necesidades e integral el Programa
Minimo de Mantenimiento.

o Verificar que las obras se realicen con la programacién logistica
establecida a efecto de garantizar la operacion del puerto.

e Supervisar durante todo el proceso hasta su conclusion las obras de
construccion y mantenimiento de la infraestructura portuaria e
inmuebles a cargo de la Entidad, en base a las especificaciones
establecidas en los proyectos autorizados y mediante la apertura de la
bitacora electrénica o convencional de cada obra, a fin de llevar el control
del avance fisico y financiero de los trabajos, para prever posibles
desviaciones, y en su caso proponer las medidas correctivas pertinentes;
y estar en condiciones de cumplir con el programa anual de obra en los
plazos, costos, calidad y normatividad establecida.

e Integrar y custodia de los expedientes relativos al programa de
mantenimiento, asi como de supervision con el fin de asegurar el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

o Verificar y supervisar la oportuna y adecuada integracion y custodia de
los expedientes relativos a la ejecuciéon de obras publica, con el fin de
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e Coordina con el area de operaciones que el mantenimiento se realice con
la programacion logistica establecida a efecto de garantizar la operacién
del puerto.

e Participa en la elaboracion de los requerimientos o recursos para llevar
acabo la ejecucion de obras, informacién que es revisada por el Gl y
enviada al GAF para la integracion del proyecto del PEF.

e Coordinar la ejecucién de los levantamientos batimétricos que sean
necesarios para las obras de dragado ya sea de mantenimiento o de
construccion.

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

e Coordinar el seguimiento a los programas de mantenimiento de los
cesionarios establecidos en el interior del recinto portuario para verificar
su cumplimiento.

e Fungir como Residente en las obras que le sean encomendadas.

e Contribuir en el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestion
Integral, asi como coadyuvar en el establecimiento y mantenimiento de
la politica, objetivos, metas y programas, la integracion de los requisitos
del sistema en los procesos, los recursos financieros y humanos
necesarios, la integridad del sistema cuando se planifican e implementan
cambios y promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento
basado en riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma
en la que aplique en su area de responsabilidad.

e Asegurar que todos los servidores publicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccion
al medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo dentro de sus areas
funcionales.

e Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestién Integral
(Auditorias y Revision por la Direccién.).

e Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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API"'DBO"GAF"M"O]- P BLIAY
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DE C.V. '

GERENCIA JURIDICA

Objetivo:

Dar certeza juridica en el cumplimiento de la normatividad aplicable, asi como
instrumentar los procedimientos corporativos y contenciosos a fin de
salvaguardar los intereses de la Entidad, y representarla ante asuntos legales.

Funciones:

e Supervisar las estrategias propuestas para apoyar en los aspectos
legales, el cumplimiento de las obligaciones y derechos de la Entidad.

e Coordinar y supervisar la elaboracion de los contratos de la Entidad, para
verificar que se cumpla con la normatividad aplicable y que salvaguarden
los intereses de la misma.

e Instrumentar acciones preventivas con la finalidad de que el personal no
incurran en faltas administrativas en perjuicio de la Entidad.

e Analizar la normatividad aplicable y sus actualizaciones, para asesorar a
las areas de la Entidad que afecten.

e Aplicar las obligaciones establecidas como Titular de la Unidad de
Transparencia de la Entidad.

e Recibir y turnar a las Unidades Administrativas que correspondan las
solicitudes de informacion en materia de transparencia.

e Supervisar los asuntos legales en los que se involucre la Entidad, para
salvaguardar los intereses de la misma.

e Coordinar la atencién a los requerimientos emitidos por las diversas
autoridades para evitar resoluciones que afecten los intereses de la
Entidad.

e Participar como prosecretario en el Consejo de Administracion vy
Secretario de la asamblea de accionistas de la Entidad para coordinar la
emision y cumplimiento de los acuerdos adoptados en las mismas.

e Asegurar que la informacién del Consejo de Administracion se reciba en
tiempo y forma, que las convocatorias a las reuniones se notifiquen en
los tiempos establecidos.

e Dar seguimiento al cump

& de Administracion.

0 de los acuerdos derivados del Consejo
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API-DBO-GAF-M-01
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DEC.V.

Participar como Secretario de Asamblea de Accionistas; integrar la
informacion a presentar a los socios de la Entidad en coordinacion con el
Direccion General de Fomento y Administracion Portuaria (DGFAP), y
elaborar las actas correspondientes.

Intervenir en toda clase de procedimientos contenciosos como
representante legal para defensa de los intereses de la Entidad, en
aquellos casos en los que no se cuente con un despacho juridico externo
contratado para tales efectos.

Participar en las licitaciones publicas de contratos en materia de
adquisiciones y obras, asi como los concursos para la adjudicacién de
Contratos de Cesién Parcial de Derechos, ofreciendo asesoria en materia
legal.

Autorizar los proyectos de demanda, sea por via administrativa o judicial,
a fin de que sean solventados los requerimientos de adeudo o
recuperacion de cartera vencida con que cuenta la Entidad.

Asegurar el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de Gestion
Integral, apoyar en el establecimiento y mantenimiento de la politica,
objetivos, metas y programas, la integracion de los requisitos del sistema
en los procesos, los recursos financieros y humanos necesarios, la
integridad del sistema cuando se planifican e implementan cambios y
promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en
riesgos, asi como la mejora continua del sistema en la forma en la que
aplique en su area de responsabilidad.

Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integral
(Auditorias y Revision por la Direccion).

Definir funciones, responsabilidades y responsables, delegando autoridad
para facilitar la efectividad del Sistema de Gestion Integral.

Promover los programas de capacitacion del personal y mantener un
ambiente de trabajo que permita el desarrollo, motivacién vy
reconocimiento por el valor agregado.

ergicia dg Administracién y F

Horacid Schroeder Bejarano iguel Angel Servin Hernandez
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API-DBO-GAF-M-01 N
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DEC.V. '

o Asegurar que todos los servidores plblicos bajo su responsabilidad sean
competentes en lo relacionado con aspectos significativos en proteccuon
al medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo dentro de sus areas
funcionales.

o Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.
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API-DBO-GAF-M-01 SO
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS,S.A.DEC.V. y A

DEPARTAMENTO DE LO CORPORATIVO Y CONTRATOS

Objetivos:

e Contribuir en la revision de los contratos de las diferentes areas para
asegurar que cumplen con la normatividad aplicable.

Funciones:

e Atender alos interesados en ser Prestadores de Servicios Portuarios, para
desarrollar el procedimiento correspondiente, integrar la documentacion
aplicable que proporcione el interesado y elaborar el modelo de contrato
para la firma correspondiente.

e Integrar los documentos del Procedimiento de asignacion de los
Contratos de Prestacion de Servicios Portuarios, elaborarlos, llevar los
expedientes correspondientes y recabar los reportes de las diversas
areas del cumplimiento.

e Integrar los expedientes de los Cesionarios y de los Prestadores de
Servicios Portuarios con los reportes que realicen las areas relativas al
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

e Proporcionar asesoria técnica juridica en materia de contratos a las areas
de la Entidad que se lo soliciten, para la correcta integracion de las
obligaciones previstas en los mismos.

e Llevar a cabo las acciones necesarias para la asignacion de contratos de
prestadores de servicios portuarios y de los cesionarios.

e Realizar la integracion de los expedientes de los contratos de cesion
parcial de derechos y prestacion de servicios portuarios reuniendo los
requisitos de la normatividad aplicable.

e Llevar a cabo las acciones que le instruya la Gerencia Juridica para
obtener el cumplimiento de las obligaciones previstas en los contratos de
prestacion de servicios portuarios y de los cesionarios.

o Dar seguimiento a los acuerdos de consejo relativos a cesionarios o a los
prestadores de servicios que le sean asignados para verificar su
cumplimiento.

e Apoyar legalmente en la elaboracion de la documentacion y la realizacion

de las actividades de log"Concursos de Cesién Parcial de Derechos y

Obligaciones.
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API-DBO-GAF-M-01 —
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DE C.V. :

Contribuir con el compromiso de la Entidad respecto al Sistema de
Gestion Integral, procurando siempre lograr la mejora continua del
sistema en la forma en la que aplique en su area de responsabilidad.
Participar en las revisiones periddicas del Sistema de Gestién Integral
(Auditorias).

Apoyar en las funciones, actividades o planteamientos, ya sean
permanentes o temporales que su inmediato superior ordene.

Revision: 07
2018/05/04

i de Administracion y Finanzas

dcio Schroeder Bejarano Miguel Angel Servin Hernandez 107 de 116

AP MA O A A T ona



MANUAL DE ORGANIZACION
API-DBO-GAF-M-01
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DE C.V. -

15.PROCESOS
PLANEACION

PROCESO DE PLANEACION
API-SM-SGI-PRO-01

OBJETIVO:

idad. d

>=B0%
Trimestral

Definir los proy
las necesidades de clientes

para
para desarrollo del puerto.

Cumplimiento de las metas de los objetivos
establecidos en el Programa Operativo Anual.

4Con que? (Recursos) Requisitos Legales

«Asignacién de recursos financieros,
+Bienes y Servicios.

«Software y Hardware,
+Instalaciones (Oficinas).
“Vehiculos.

API-SM-5GI-F-20
API-SM-5GI-F-26

|

Entradas

¢Con quién ? (Mano de Obra)

+Direccion General

+Gerencla de Administracion y Finanzas.
«Gerencia de Comerclalizacion.
«Gerencia de Operaciones,

«Gerencia de Ingenieria,

*Gerencia Juridica,

\

Estudio de Mercado (Analisis de la demanda
del ftrafico y pronosticos de la demanda
potencial).

Situacion operativa del Puerto (Analisis de la
capacidad instalada).

Planes de mediano plazo: Plan MNacional de
Desarrcllo (PND), Programa Sectorlal, Plan
Nacional de Infraestructura (PNI) y variables

PLANEACION
API-SM-5GI-PRO-01

Salidas

¥ -
Portuario.
Programa Operative Anual.

» de D

v

\/

macroeconomicas, Planes de Desarrollo
Regional.
Analisis de peticion de parte.

¢Cudanto? (Medicion)

t

Aspectos Ambientales, Riesgos
Controles Operacionales, Riesgos
S$8T. Riesgos y Oportunidades

API-SM-SGI-F-16

Indicador para el proceso.

iCamo ? (Método)

API-DBO-DG-P-01 Planeacion.
API-DBO-DG-P-03 Objetivos. Metas y
Programas.

API-DBO-GAF-P-31 Elaboracion de la
Contabilidad y Formulacion de Estados

¥
de

/

API-SM-5GI-F-25

Financieros,
AP|-DBO-GAF-P-32 Elaboracion,

API-SM-SGI-F-27

Ejercicic y Control del Presupuesto.

Horado Schroeder Bejarano
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MANUAL DE ORGANIZACION
API-DBO-GAF-M-01
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DE C.V.

CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

SCT CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO. R
e API-SM-SGI-PRO-02

INDICADOR

hii 1 Ieln /s 4,
i . >=90% de cumplimiento Obra g *: /obray programada
Proporcionar y la uctura portuaria. * Fisico
{Mungyinl} * _Financiero
iCon que? (Recursos) Requisitos Legales - é‘acr:nrc!iaq;‘e'i:;;i[ehr?:no de Obra)
% o -Subgerencia Técnlca de Proyectos.
-Asignacion de recursos financieros.
-Ele?uas v Servicios. AP|-SM-5GI-F-20 ;fu:tge:en_c!e t:e Construcclion y
«Software y Hardware. API-SM-SGI-F-26 .Da el -d Pl =y
“Instalaciones {Oficinas). epal OB asack
“ehiculos, -Departamento de Concursos y
d Contratos.
«Coordinacién de Mantenimiento,
h J *Coordinacion de Supervision.
+Asistente Ejecutiva.
Entradas Sahd
+ Programa Maestro de Desarrollo + Infraestructura Portuarla.
Portuario CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO. + Mar o de Infraestructura
Programa Operativo Anual. API-SM-SGI-PRO-02 existente.
Presupuesto de Egreses. Requisiciones de bienes y servicios
Necesidades (planeadas o reportadas) autorizadas.
por parsonal de la organizacion o ZComo 7 (Méfodo)
usuarios de la API. 'y
Aspectos Ambientales, Riesgos y = depdeOhias y s Heglamente
+ 150 9001 & 1SC 14001
Controles Operacionales, Riesgos ChISAS 18001
Cuanto? (Medicién A ; :
& ( ) de SST, Riesgos y Oportunidades il s v
API-SM-SGI-F-16 «  AP|-DBO-G|-P-02
Indicadores para el procaso * API-DBO-GI-P-03
AP|-SM-SGI-F-25 «  API-DBO-GI-P-04
+  API-DBO-GI-P-05
AP|-SM-SGI-F-27 *  API-DBO-GI-P-06
0:
J Revision: 07
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API"DBO"GAF-M-OI THCES IE A
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DE C.V.

COMERCIALIZACION

PROCESO DE COMERCIALIZACION
API-SM-SGI-PRO-03

INDICADOR
>= 80% de cumplimiento
(Trimestral)

Cumplimiento al Programa Comercial

Atraer, mantener y recuperar clientes al puerto

¢Con quién ? (Mano de Obra)

¢Con que? (Recursos) Requisitos Legales
<Asignacion de recursos financieros. 5 ; st
‘Bienes y Servicios. AFI-SM-SGI-F-20 t de Co acion
API-SM-5GI-F-26 «Subgerencia de Mercadotecnia.

+Software y Hardware.

-Instalaciones (Oficinas), +Depto. de Promocion.

«Coordinacién de promacion y difusion.

“ahi .
ks l “Coordinacién de comercializacion,
Entradas Salidas
« Estudio de mercade (Analisis de la
COMERCIALIZACION demanda del trafico y pronosticos de la
B API-SM-5GI-PRO-03 — demanda potencial).
Peticion da parte + Anallsis de peticion de partes.
+  Solleltud del Cliente + Solicitud de asignacion de contratos de
Ceslon Parcial de Derechos y Obligaciones
[} ¥y Prestacien de Servicios Portuarios
Aspectos Ambientales, Riesgos (Andlisis de peticion viabilidad)
Controles Operacionales, Riesgos : ﬁg:_'lil“a”:a de’ Wao de  infreesticiua
¢Cuénto? (Medicién) os y Oportunidades. - Solicitud de Servicio Portuario
APSMAGIE1S £ Cémo ? (Método)
Indicador para el proceso. API-SM-SGI-F-25 API-DBO-GC-P-01
API-DBO-GC-P-02
API-SM-SGLF-27 e

Revision: 07
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API-DBO-GAF-M-01 008 BOCAS
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DE C.V.

USO DE INFRAESTRUCTURA PORTUARIA

SO PROCESO DE USO DE INFRAESTRUCTURA PORTUARIA
- API-SM-SGI-PRO-04

PR e R eldiia >=90% de cumplimiento Satisfaccién del usuarlo por el Uso de Infraestructura
it raquanes por ! {Trimestral) Portuaria,
?
¢Con que? (Recursos) Requisitos Legales .é'ecr:n':hq::ge'rag:;o de Obra)
: . - «Sub |a de Op i ¥ Ecologia.
+Agignacion de recursos financieros. el
“Blenes y Sericis. b ol e, Do upenduion ooy
«Software y Hardware. API-SM-S5GI-F-26 o Zp raiivo P ¥
.Insta_laciones (Oficinas). -D::apto_ Eﬁulpn Portuatio.
2yehiculoe, «Coordinacién de Seguridad Portuaria.
l -Auxiliar de Estadistica.
4 -Asistente de Gerencia de Operaciones.
Entradas Salidas
Posicion de Atrague
SO DE INFRAESTRUCTURA PORTUARIA) « Reguisicitn de bienes y servicios
Solicitud para el Uso de Infraestructura API|-SM-5GI-PRO-04 autorizadas
Portuarla.
Infraestructura portuaria 2 Como 7 {(Metodo}
API-DBO-GO-P-01 Uso de
Infraestructura Portuaria, Puerto, Atraque
¥y Mueliaje.
Aspectos Ambientales, Riesgos y APLDBO-GO-P-03 Uso de
Controles Operaclonales, Riesgos ifraestiuctura Portyara. Emiban
3 5§ ' Que y
£ouanto? (Nadiskiu) S . Desembarque de Pasajeros,
AP|-SM-SGI-F-16 AP|-DBO-GO-M-01 Manual SIPAP,
API- =G 0-|- fi
Indicador para el proceso. | nfragftga cigal 202 ﬂ?;:'i:_s &in
1- -
AIPNPRLT Encuesta de Satisfaccion del Cliente:
+ API-DBO-RD-F-20
API-5M-5G|-F-27

Revision: 07
L‘ 2018/05/04
Ggrencia dejAdministracion y Finafzas
Horagio Schroeder Bejarano iguel Angel Servin Hernandez 111 de 116




MANUAL DE ORGANIZACION
API-DBO-GAF-M-01
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DE C.V.

SERVICIOS PORTUARIOS

SCT PROCESO DE SERVICIOS PORTUARIOS
= API-SM-SGI-PRO-05

INDICADOR
o Solicitud de Servicios Portuarios atendidas /
% de cumplimient o o i sy
100% pliniEaln solicitudes de servicios portuarios recibidas *

Ofrecer servicios necesarios dentro del Puerto.
{Mensual) 100%

£Con qulén ? (Mano de Obra)

Requisltos Legales -Gerencia de Operaciones.
-Subgerencla de Operaciones y Ecologia.
-Subgerencia de Proteccion Portuaria.

¢£Con que? (Recursos)

~Asignacion de recursos financieros. A
-Bienes y Servicios. -3M-SGI-F- fole
» API-SM-5GI-F-26 +Depto. De Supervisién y Control
Software y Hardware. Cinaratin.
*Depto. Equipo Portuario.

«Coordinacién de Seguridad Portuaria.

«|Instalaciones (Oficinas).
*Auxillar de Estadistica.

“/ehiculos.
h 4 +Asistente de Gerencia de Operaciones.
Entradas Salidas
SERVICIOS PORTUARIOS Prestacion del Servicio Requerido (ver
[ API-SM-SGI-PRO-05 =P | labla de servicios en el Manual del SGI).
Solicitud de Servicio Portuarlo. E:tg:ggs. G plenes "y “ervislos

Aspectos Amb’entales, Riesgos y LComo ? (Método)

Controles Operacionales, Riesgos
de SST, Riesgos y Oportunidades. API-DBO-GO-P-05 Serviclos de
¢ Cuanto? (Medicion) Remolque.
API-SM-SGI-F-16 API-DBO-GO-P-07 Renta de Equipo
Portuarlo Uso de Bascula.
Idicatiores para el proceso, API-SM-SGI-F-25 Fnc:;ls't;; S?RSS.I::EZCCIOD del Cliente:
+  API-DBO-RD-F25
API-SM-SGI-F-27
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API-DBO-GAF-M-01 DS BOCAS
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DEC.V. ;

ASIGNACION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS DE CPDO Y
PSP.

PROCESO DE ASIGNACION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS DE CPDO
Y PSP
API-SM-SGI-PRO-06

5CI

Ceder parcialmente los derechos de aprovechamiento y 90% de cumplimiento Numero de obligaciones contractuales
explatacién de las dreas y servicios dentro del recinto (Trimes:-all plidas/| de oblig contractuales
portuario. lefinid
iCon que? (Recursos) Requisitos Legales goan-quiin 7 (lanean o)
-Aslgnacién de recursos financleros.
«Bi ici API-SM-SGI-F-20
':::‘1‘:5 Y SEHN":;OS' API-SM-SGI-F-26 +Gerencia Juridica.
Qe ¥:rarware: «Depto. de lo Corporativo y Contratos.
-instalaciones (Oficinas). «Asistente de Gerencia
“Vehiculos. 1 :
Entradas Salidas
+ Contrato de Cesion Parcial de
g?ﬂ:::f:poﬁamo de  Desarrollo ASIGNACION Y SEGUIMIENTO Derechos y Obligaciones.
«  Solicltud de Aslgnacién de Contrates de E: -:N? gg;';&g?oﬁ . g:;::n‘%:? z’::;ﬂ:n deervicios
Cesion  parcial de Derechos vy
Obligaciones y Prestacién de Servicios 2Como 7 (Método)
Portuarios  (Analisis de  peticidn
{viabilidad]}). ‘Aspectos Ambikntales, Riesgos
Controles Operacionales, Riesgos
de SST, Riesgos y Oportunidades.
¢Cuanto? (Medicion) API-SM-SGI-F-18 +  API-DBO-GJ-P-10
+ API-DBO-GJ-P-11
Indicadores para el proceso ARISMESELE25
API-SM-SGI-F-27

Revision: 07
2018/05/04

oracio Bchroeder Bejarano Miguel Angel Servin Hernandez 113 de 116




MANUAL DE ORGANIZACION TR

API-DBO-GAF-M-01 i
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DEC.V.

COMPETENCIA

%
T | PROCESO DE COMPETENCIA
e API-SM-SGI-PRO-07
OBJETIVO: META INDICADOR
Contar con personal competente, con base en la| >290% d firmi
educacién, formacién, habilidades vy experiencia 8 rempilmioRto plimi del Prog Anual de Cap
apropiadas
¢Con que? (Recursos) Requisitos Legales ¢Con quién ? (Mano de Obra)
Financieros APLSM.5GI.F.20 «Director/a
sinformaticos APLSM-SGI-F-26 -Gerentes/as
*Recursos Humanos -Subgerentes/as
*Bienes y servicios +Jefe de Departamento
<Persenal Operativo
Entradas Salidas
-Requisicion de personal —ly COMPETENCIA - | +Contratacion de personal
“Requerimientos del puesto / Deleccion de API-SM-SGI-PRO-07 -Personal competente,
necesidades de capacitacion.
‘Aspectos Ambientales Riesgos ¢Como ? (Método)
Controles Operacionaies Riesgos
de S8 sManual de Recursos I-!unanos emilido por la SFP
. i uﬁl&&m&mm:_dﬂ_‘lﬁ‘ “Manual de Organizacion
éCuanto? (Medicion) API-SM-SGI-F-16 :E:’.r:illuseal;o“ea:wceumpeﬁemuas
*Procedimients apbcable de Compelencia
~Programa Anual de Capaciacion
*Indicador del proceso API-SM-5GI-F-25 -Pruebas psicomelricas. entrevisias, softwares
-Encuesta de Clima Laboral (instiumentas de mediciin)

API-SM-5GI-F-27
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MANUAL DE ORGANIZACION Ty
API-DBO-GAF-M-01 Sk
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DEC.V. iy

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A. de C.V. ~=ln
SCT Proceso de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
= API-SM-SGI-PRO-08

INDICADOR
S T—— 90% de disponibilidad de los servicios de TIC's (tiempo total de operacion del servicio en el periodo-tiempo total en que los
b Iiifpisiriictini de Tecrlogtas e servicios no estuvieron disponibles en el periodo)/tlempo total de operacién
* w;-
la Informacién y Comunicaciones| 100% de proyectos programados implementados Rl opicio wn ol gerior: 4 Rl
reqlienida paea sit aparaclon. Proy internos/ proy progr dos durante el afic * 100
¢Con que? (Recursos) Requisitos Legales ¢Con quién ? (Mano de Obra)
*Hardware informatico
APIL-SM-SGI-F-20
*Software 5
API-SM-SGI-F-26
«Infraestruciura de comunicaciones *Personal de areas de TIC's
-Internet -Proveedores de servicios de TIC's
-Herramientas y materiales l
Entradas Salidas
Tecnologias de la Informacion -aew:ciu]s ?e ;mé :-i:rd:rare ¥y Software
i -Mantenimiento del Hardware
—— ‘LE:;;“_I;::::;?;: ’ =——p| -Requisicién de bienes y servicios
-Selicitudes de servicios de TIC's autorizada
«Cartera de proyectos de TIC's.
spectos Ambientales, Riesgos y 4Como ? (Método)
Controles Operaclonales, Riesgos
de SST, Riesgos y Oportunidades.
¢Cuanto? (Medicién)

API-SM-5GI-F-16 *Documento(s) aplicable(s) a TIC's
*Manuales da ususno
+Practicas normalizadas del sector
+Indicador del proceso API-SM-3G|-F-25

API-SM-5G|-F-27
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MANUAL DE ORGANIZACION
API-DBO-GAF-M-01
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE DOS BOCAS, S.A. DEC.V.

ADQUISICIONES

Administracion Portuaria Integral de Dos Bocas, S.A. de C.V.
SO Proceso de Adquisiciones
s API-SM-SGI-PRO-09

INDICADOR

% de las sohcitudes atendidas conforme a los raquenmientos de 10s |Sohcitudas atendidas conforme a los requenmientos de los
clientes internos contra solicitudes generadas.

] ’ - 65
Salisfacer las necesidades da bienes y senvicios 8 t0dask jentes internos

Percapion del usuano

¢4Con quién ? (Mano de Obra)

as areas de la Cnotidad conforme a la ne
aplicable

0% de percepcidn al usuano

¢Con que? (Recursos) Requlsitos Legales
«Financieros API-SM-3GI-F-20
+Informéticos AP|-SM-5GI-F-26 -Areas Usuarias de Servicios
*Recursos Humanos «Comité de Adquisiciones
+Bienes y servicios I
Entradas Salidas
ADQUISICIONES
e API|-SM-SGI-PRO-09 —p| -Adguisiciones de los blenes y servicios,
«Requisicion de bienes y servicios
autorizadas.
) . 2
¢Como ? (Método)

Aspectos Ambientales, Riesgos y

Controles Opseracionales, Riesgos -Programa Anual de Adgquisiciones.
*Procesos de Licitacion establecidos en

la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos

¢Cuanto? (Medicion)
AR SMSCIEAE y Serviclos del Sector Publice.
-Acuerdos del Comité de Adquisiciones.
+Indlcador del
-E\ra‘::acc;n; r::;;:::im de proveedores. ARLEM-20LF2Y *Politicas Bases y Lineamientos.
*Manuales expedidos por la Secrelaria
API-SM-SGI-F-27 de |a Funcién Piblica.
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