2 DIARIO OFICIAL Miércoles 22 de septiembre de 2021

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE MARINA

AVISO por el que se da a conocer la pagina institucional donde puede consultarse el Manual de Organizacion de la
Administracién Portuaria Integral de Guaymas, S.A. de C.V.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- MARINA.- Secretaria de
Marina.- Administracion Portuaria Integral de Guaymas, S.A. de C.V.- Coordinaciéon General de Puertos y
Marina Mercante.

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER LA PAGINA INSTITUCIONAL DONDE PUEDE CONSULTARSE EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE GUAYMAS, S.A. DE C.V.

CATARINO HERNANDEZ TAPIA, Director General de la Administracién Portuaria Integral de Guaymas,
S.A. de C.V., en cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 59, fraccién Il y Xll de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales, y las sefialadas en el Articulo Trigésimo Quinto, fraccién Il Inciso c¢) del Estatuto
Social de la Entidad; al ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, Acuerdo
publicado en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 12 de julio de 2010 y su Ultima reforma publicada en el
DOF el 27 de noviembre de 2018; y demas normatividad correlacionada, se publica en el Diario Oficial de la
Federacion el Manual de Organizacion de la Administracion Portuaria Integral de Guaymas, S.A. de C.V.

El Manual de Organizacién tiene como propdésito describir en forma ordenada y sistematica, la informacion
de la Entidad sobre sus antecedentes; marco juridico normativo; estructura organica autorizada; cddigo de
ética; misién y visién; objetivos y funciones de los puestos de mando, constituyéndose ademas en un
instrumento de apoyo administrativo que abona la transparencia, la rendicion de cuentas y los instrumentos
juridicos que la norman.

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 protecciébn ambiental.

El Manual de Organizacion sirve como guia a todos los Servidores Publicos que participan en el Sistema
de Gestion Integral de la Administracion Portuaria Integral de Guaymas, S.A. de C.V.

Por Ultimo, 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 discriminacion,
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.

El Manual de Organizacién puede consultarse en la pégina institucional de Administracién Portuaria
Integral de Guaymas, S.A. de C.V.,
https://www.puertodeguaymas.com.mx/descargas/manual_organizacion.pdf y en la pagina
www.dof.gob.mx/2021/SEMAR/manual_organizacion.pdf

Guaymas, Son., a 11 de agosto de 2021.- El Gerente de Administracion y Finanzas, Alejandro Ortiz
Morales.- Rubrica.

(R.- 511442)
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HISTORIAL DE REVISIONES

REVISION | FECHA DE .

N° REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

0 21/07/08 Emisién Inicial.
Pag. 9 y 10 Antecedentes Organizacionales. - Se
adiciona autorizacion de 5 plazas de Mando y la
cancelacion de 1 plaza Operativa y 1 de Mando.
Pag. 11.- Adecuacion concepto. - Marco Juridico-
Normativo.
Pag. 20.- Marco Juridico Normativo. Se incluye Ley
del Impuesto Empresarial a Tasa Unica.
Pag. 32 y 33.- Cddigo de Etica. - Se incluyen los
conceptos: Responsabilidad, Servicio y Trabajo en
Equipo.
Pag. 39.- Organigrama. - Se actualiza.
Pag. 64 y 65.- Jefatura de Centro de Control de
Trafico Maritimo. - Objetivos y Funciones
Pag. 66 y 67.- Operador Radarista. - Objetivos y

1 26/10/2011 Funciones.

Pag. 81 y 82.- Subgerencia de Promocion vy
Desarrollo. - Se adicionan dos funciones

Pag. 85, 86 y 87.- Departamento de Informatica. -
Cambian objetivos y funciones.

Pag. 91 a la 96.- Procesos. Cambia el numero del
Procesos.
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- Actualizacién de la Portada del Manual.
- Integracion de los Logos actuales de la API de
Guaymas, y la SCT.
- Pag. 6 a la 7.- Actualizacion de la Introduccién.
- Péag.11 a la 26.- Actualizacion del Marco Normativo.
- Pag. 27 a la 43.- Actualizacion del Cédigo de ética.
2 21/11/2017 - Pag. 43.- Integracién de la Mision y Vision vigentes.
- Pag. 44.- Integracion de los Objetivos estratégicos
vigentes.
- Pag. 51 a la 83.- Actualizacién de Objetivos y
Funciones de los puestos.
- Pag. 87 a la 95.- Actualizacién de los Procesos de
SGL.
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1. INTRODUCCION

Los Servicios Portuarios en México, han cobrado un papel muy impotrtante y
trascendental en el desarrollo integral del pais, ya que las Administraciones
Portuarias Integrales son precisamente las encargadas de la planeacion,
programacién, desarrollo, administracidon y operacion de los bienes y
servicios de un puerto, con autonomia en su gestion.

La Administracién Portuaria Integral de Guaymas, desde su creacién en el
afio 1993, ha cumplido con todas las disposiciones y normativas vigentes,
tanto nacionales como internacionales aplicables a su administracién y
operacion.

En la cadena logistica, el puerto de Guaymas, por su privilegiada ubicacién
geografica, representa una ventaja competitiva para el movimiento de todo
tipo de mercancfas en el noroeste del pafs que nos permite competir con los
puertos de Long Beach, California en los Estados Unidos y el puerto de
Prince en Canada que por su ubicacion geografica no le permite prestar sus
servicios todo el afio. Aunado a lo anterior el Puerto de Guaymas es una de
los puertos mas seguros en el Pacifico ya que se encuentra resguardado por
una bahfa natural, lo que permite una minima variaciéon de mareas,
contribuyendo al desarrollo del comercio exterior del pais.

La operatividad portuaria de Guaymas se clasifica en comercial, petrolera,
turistica y de actividades logisticas. Cumplimos con los estandares de Medio
Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo y Cédigos de proteccion a
buques e instalaciones portuarias con que cuenta son la certificacion ISPS
expedidas por la Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante, ISO
9000, ISO 14000, OHSAS 18001 y ademas la de Industria limpia.

La Administracién Portuaria Integral de Guaymas, por ser una entidad
autbnoma en su gestion operativa y financiera, cuenta con un Programa
Maestro de Desarrollo, el cual denota la visién estratégica del puerto y
consideramos que, en el mediano y largo plazo, Guaymas pueda lograr una
mayor presencia en los mercados de carga del Noroeste de México y atender

Administracion
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a la region Sur de los Estados Unidos de América, atreves del desarrollo
integral de infraestructura y servicios.

En ese mismo sentido, la entidad debe contar con un Manual de
Organizacion, el cual funja como la herramienta primaria donde se da a
conocer detalladamente la misién y visién del puerto. Este documento,
promueve una sana operacion y administracion, destinada al cumplimiento
de los objetivos individuales y generales, el aprovechamiento de los recursos
y €l cumplimiento de las funciones encomendadas.

Este Manual se integré metodolégicamente, incorporando sus antecedentes
organizacionales, disposiciones legales, objetivos estratégicos, la estructura
organica y las funciones de los puestos, asi como los procesos que integran
el sistema de gestion de calidad y ambiental de la entidad.

Todo ello, tiene como propésito setvir como instrumento de consulta y
orientacién, a fin de robustecer el desempefio individual y el de todos los
componentes de las dreas que en si las integran.

El 4mbito de aplicacién del presente Manual, se extiende a todos los
servidores publicos que laboran en la Administracién Portuaria Integral de
Guaymas S.A. de C.V.

As{ mismo, a los servidores piblicos de esta entidad, les hago una cordial
invitacién a que continuemos en apego a las disposiciones presentadas en
este documento, las cuales han contribuido en el desarrollo del puerto de
Guaymas, y continuardn siendo una gufa en nuestra aportacién al desarrollo
de México.

Por ultimo, precisar que el lenguaje empleado en el presente manual no
busca generar ninguna clase de discriminacién, asi como las de marcar
diferencias entre hombre y mujeres, por lo que las referencias o alusiones
hechas al género masculino representan siempre a todos/as, hombres y
mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

Administracién
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2. ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES.

El 15 de diciembre de 1993, con la escritura publica nimero 30,128,
otorgada ante el Lic. Antonio Sinchez Cordero Davila, notario 153 del
Distrito Federal, se constituye la sociedad mercantil denominada
Administracién Portuaria Integral de Guaymas como una Sociedad
Anénima de Capital Variable, como empresa de participacion estatal
mayoritaria, con el objeto de administrar el recinto portuario de Guaymas
mediante el ejercicio de los derechos y obligaciones derivados de la
concesién que el Gobierno Federal de los bienes del dominio publico
federal, la construccién de obras e instalaciones portuarias y la prestacion de
los servicios portuarios en Guaymas, asi como la administracién de los
bienes que integren su zona de desarrollo.

Fl 30 de Junio de 1994, la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes
otorga a la Sociedad su titulo de concesion.

FEl 1° de Agosto de 1994 Mediante Oficio No. 801.810.-A.562 La
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico emite el dictamen con el que
autoriza la estructura orginica de la entidad compuesta por 17 plazas de
mando, integrada por: 1 Director General, 4 Gerencias, 5 Subgerencias y 7
Departamentos lo cual consttuia lo minimo necesario para su inicio de
operaciones.

El 1° de Agosto de 1997 autoriza la SHCP y la SECODAM la primera
modificacién a la estructura organica de manera compensada, guardando el
equilibrio entre las responsabilidades y cargas de trabajo, es asi como se
reduce a 16 plazas dcfinitivas; a fin de estar en condiciones de operar el
servicio de remolque, carga y descarga, suministro de combustible y agua,
amarre de cabos, bascula y almacenaje y para lo cual se crearon 4 plazas de
mando temporal. Los movimientos consistian en la creacién del
Departamento de Cesiones y Permisos, a fin de contar con un area en donde
se formularan los contratos de cesién parcial de derechos, asi como de
prestacion de servicios portuarios 0 conexos.
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La Subgerencia de Ingenierfa, Seguridad vy Ecologia, = cambia de
denominacién a Subgerencia de Ingenierfa, ya que las responsabilidades que
se quitan las absorbié el Departamento de Seguridad y Ecologia al crearse en
esta fecha y se cancela el Departamento de Recinto Fiscal, también se
cancela de manera definitiva los Departamentos de Tesoreria y de Recursos
Materiales, los cuales se crean de manera temporal, lo que significa en ese
afio la creacién de 3 plazas de mando temporal, constituyéndose en total 19
plazas de mando.

Con vigencia 1° de Agosto de 2000 la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y la Secretarfa de Contralorfa y Desarrollo Administrativo
autorizan la incorporacién de la Subgerencia de Promocién y Desarrollo de
caricter permanente, y se mantiene como temporal el Departamento de
Recursos Materiales, hasta el afio 2005, por lo que queda en 18 plazas de
mando.

Con vigencia 1° de Enero del 2003 de conformidad a la normatividad en
vigor la entidad dictamina y turna nota a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico de la creacién de la Subgerencia Juridica y el Departamento de
Recinto Fiscalizado, y se crea de manera temporal nuevamente el
Departamento de Tesorerfa, asi también se crea la Subgerencia de Silos y el
Departamento de Conservacién y Seguridad, siendo en total 19 plazas
definitivas y 4 temporales.

Con Vigencia 1° de Enero de 2005, mediante oficio SFP/412/702, la
Secretarfa de la Funcién Publica, autoriza de cardcter temporal la
Subgerencia de Proteccién Portuaria; y para el 1° de diciembre de ese mismo
afio, se convierten las plazas temporales en definitivas, siendo autorizadas
por la Secretaria de la Funcién Publica con oficio SSFP/412/1448/,
quedando en 23 plazas de mando, y para el apoyo de sus actividades 47
plazas operativas.
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Con vigencia 1° de Enero de 2009, mediante oficio 307.A.10.-567, la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, autoriza la creacién de la jefatura
del Centro de Control de Trafico Maritimo y 4 plazas de Operador
Radarista, siendo un total de 28 plazas de mando y 47 plazas operativas.

Con fecha 16 de Marzo de 2010 se cancela 1 plaza operativa y el 31 de
diciembre de 2010 se cancela 1 plaza de mando derivado de  oficio circular
307-A.-0106 de fecha 26 de febrero de 2010 de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico en la que se emiten los Lineamientos para la Aplicacién de
las medidas de control en el gasto de Servicios Personales, quedando 27
plazas de mando y 46 plazas operativas a partit del 1 de enero de 2011,
manteniéndose asi hasta el presente afio, 2017.

Con fecha del 21 de Noviembre 2017 Con fundamento en los articulos 57 y
58, fraccién VIII de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, el Consejo
de Administracién toma conocimiento de la actualizacién del Manual de
Organizacién de la Administracién Portuaria Integral de Guaymas, S.A. de
C.V. misma que no representa impacto en el Presupuesto de la Entidad, y se
instruye al Director General de la Entidad, a fin de que, en apego a la
normatividad ~aplicable, realice cuando resulte procedente, nuevas
actualizaciones con estricto apego a la estructura organica vigente y
autorizada, en un marco de legalidad, transparencia, sustentabilidad y eficacia
administrativa. Con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo
59, fraccién V, de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.
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3. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

A continuacién, se relaciona el Marco juridico-normativo de actuacién de la Administracién
Portuaria Integral de Guaymas, S.A. de C.V. en sus diferentes funciones:

DIRECCION GENERAL

DISPOSICION CONSTITUCIONAL
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-11-1917) y
reformas posteriores.

LEYES
> Ley Orginica de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 29-XII-1976) y reformas
posteriores.
» Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D.O.F. 14-V-1986) y reformas posteriores.
> Ley de Puertos. (D.O.F. 19-VII-1993) y reformas posteriores.

REGLAMENTOS
> Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes. (D.O.F. 08-I-
2009) y reformas posteriores.
> Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. (D.O.F. 26-1-1990) y
reformas posteriores.
> Reglamento de la Ley de Puertos. (D.O.F. 21-X1-1994) y reformas posteriores.

DOCUMENTOS NORMATIVO - ADMINISTRATIVOS
> Circulares, Acuerdos, Lineamientos y demés disposiciones publicadas en el DOF,

aplicables a las entidades paraestatales.

Titulo de Concesion para la Administracién Portuaria Integral de Guaymas, S.A. de

C.V. (25-nov-1994).

> Hstatuto Social / Acta constitutiva (Escritura No. 301128 de fecha 15-XTII-1993)

> ISO (International Organization for Standardization) 9001:2008 NMX-CC-9001-
IMNC-2000. Sistemas de gestién de la calidad-Requisitos.

> ISO (International Organization for Standardization) 14001:2004 NMX-SSA-14001-
IMNC-2004.

> Sistemas de gestién ambiental-Requisitos con otientacién para su uso.

v
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> ISO (International Organization for Standardization) 28000:2007 Especificacion para el
sistema de gestion de seguridad para la cadena de suministro.

PLANEACION

DISPOSICION CONSTITUCIONAL
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-1I-1917) y
reformas posteriores.

LEYES
» Ley de Planeacién. (D.O.F. 05-1-1983) y reformas posteriores.
» Ley General de Bienes Nacionales. (D.O.F. 20-V-2004) y reformas posteriores.

REGLAMENTOS
» Reglamento del Instituto de Administracién y AvalGos de Bienes Nacionales. (D.O.F.
14-V-2012).

> Reglamento de la Comisién de Avaltos de Bienes Nacionales. (D.O.F. 26-1-2004).
> Reglamento Tipo Que Deberan Adoptar Los Administradores De Los Inmuebles De
Propiedad Federal Ocupados Por Distintas Oficinas Gubernamentales, Para Su

Administracién, Rehabilitacién, Mejoramiento, Conservaciéon Y Mantenimiento
Constantes. (D.O.F. 14-V-1997).

DECRETOS
» Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desatrollo.
» Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes.

ACUERDOS
» Acuerdo Secretarial por el que se crea en cada puerto que expresamente determine esta
Secretaria, el Comité de Desarrollo del Puerto como unidad de apoyo de la respectiva
Junta Coordinadora dependiente de la Comision Nacional Coordinadora de Puertos
con el objeto de llevar a cabo en forma coordinada las acciones tendientes a lograr una

mejor planeacién y programacién encaminadas al desarrollo eficaz y equilibrado de
cada puerto. (D.O.F. 06-11-1984).

» Acuerdo que establece los lineamientos para la enajenacién onerosa de inmucbles de
propiedad federal que no sean utiles para la prestacién de servicios publicos. (D.O.F.
30-X11-1998) y modificaciones posteriores.

Autorizado Por Revision 2
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> Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las
disposiciones administrativas en materia de tecnologias de la informacién y
comunicaciones, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en esa
materia y en la de Seguridad de la Informacién (D.O.F. 29-X1-2011).

DOCUMENTOS NORMATIVO — ADMINISTRATIVOS
» Plan Nacional de Desarrollo 2013 - 2018.
> Plan Sectorial de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
> Lineamientos para la adquisicién y enajenacién de inmuebles por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. (D.O.F. 05-X-1993).
> Programa Maestro de Desarrollo Portuario.
» Programa Operativo Anual.

CIRCULARES
» Circular Relativa A Los Criterios De Administracién Del Patrimonio Inmobiliario
Federal Nimeros 01/2013 Y 02/2013 Emitidos Por El Comité Del Patrimonio
Inmobiliatio Federal Y Paraestatal En La (4a./13) Cuarta Sesién Ordinaria Celebrada
El 14 De Noviembre De 2013. (D.O.F. 30-1-2014)

COMERCIALIZACION

DISPOSICION CONSTITUCIONAL
> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-1I-1917) y
reformas postetiores.

TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES
> Tratado de Libre Comercio de América del Norte (TLCAN). (D.O.F. 20-XI1-1993) y
reformas postetiores.

LEYES
» Ley Federal de Competencia Econémica. (D.O.F. 24-X11-1992) y reformas posteriores.

REGLAMENTOS
> Reglamento De La Comisién Consultiva De Tarifas. (D.O.F. 02-1-1 980).
> Reglamento para el Transporte Multimodal Internacional. (D.O.F. 07-V1I-1 989).

Revisado Por; [ Autorizado Por: Revision 2
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CONVENIOS

» Convenio entre los Estados Unidos Mexicanos y la Repiblica Federativa del Brasil
sobre Transporte Maritimo. (D.O.F. 12-11-1975).

» Convenio de Transporte Maritimo entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos
y el Gobierno de la Unién de Republicas Socialistas Soviéticas. (D.O.F. 03-VII-1979).

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

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

» Convenio de las Naciones Unidas sobre el Transporte Multimodal Internacional de
Mercancias, 1980. (D.O.F. 27-IV-1982).

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

» Convenio de Transporte Maritimo entre los Estados Unidos Mexicanos y el Reino de
los Paises Bajos (D.O.F. 21-VIII-1986) y modificaciones posteriores

ACUERDOS

» Acuerdo por el que se establecen las acciones para mejorar la prestacion de los
servicios en puertos matitimos. (D.O.F. 30-XI-1988).

> Acuerdo de Asociaciéon Econémica, Concertacién Politica y Cooperacion entre los
Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus Estados Miembros
(Comunidad Europea y sus Estados Miembros). (D.O.F. 26-V1-2000).

> Acuerdo Global; Decisién "1" del Consejo Conjunto del Acuerdo de Asociacion
Econémica, Concertacién Politica y Cooperaciéon y Decision 2/2000 del Consejo
Conjunto del Acuerdo Interino sobre Comercio y Cuestiones Relacionadas con el
Comercio entre México y la Comunidad Europea (Comunidad Europea y sus Estados
Miembtzos). (DOF 26-VI-2000).

> Acuerdo por el que se establecen los linecamientos generales para las campanas de

comunicacién social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal para el ejercicio fiscal 2012. (D.O.F. 31-XI1-2011).

DOCUMENTOS NORMATIVO — ADMINISTRATIVOS

»

Regulacion Tarifaria.

INGENIERIA
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DISPOSICION CONSTITUCIONAL
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-11-1917) vy
reformas posteriores.

LEYES

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

> Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
(D.O.F. 30-X11-2002) y reformas postetiores.

> Ley Federal Sobre Metrologfa y Normalizacion. (D.O.F. 01-VII-1992) y reformas
posteriores.

> Ley de Asociaciones Publico Privadas (D.O.F. 16-1-2012).

REGLAMENTOS
> Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién (D.O.F. 14-1-1999). y
reformas posteriores.
> Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
(D.O.F. 28-VII-2010).

ACUERDOS

» Acuerdo por el que se dispone se supriman los nombres del C. Presidente de la
Republica, de los Funcionarios Publicos, asi como el de sus cényuges o parientes hasta
el 2° grado, en las placas inaugurales de las obras puiblicas llevadas a cabo con recursos
federales. (D.O.F. 05-1V-1983).

» Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacion electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas
que celebren dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como
en la prestacion de las inconformidades por la misma via. (D.O.F. 09-VIII-2000).

> Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (D.O.F. 09-VIII-
2010) y modificaciones posteriores.

CIRCULARES ’
»  Oficio-Circular por el que se dan a conocer los modelos de contratos de obra publica a
base de precios unitarios, a precio alzado y de servicios. (D.O.F. 21-1V-1986).
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Oficio-Circular por el que se requiere a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal el envio de informacién a la Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo, en materia de ejecucion de obra publica, para efectos de
inspeccién y vigilancia (D.O.F. 13-IX-1996)

Oficio-Circular mediante el cual se informa del procedimiento que deberi observarse
en la contratacion de adquisiciones, arrendamientos, obra publica y servicios, en lo
relativo a la acreditacion de los proveedores y contratistas de encontrarse al corriente
en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales. (D.O.F. 20-X-1999).

Boletin nimero 170, relativos de insumos para la construcciéon. (D.O.F. 28-11-2000) y
reformas posteriores.

Tablas que contienen las equivalencias y la homologacién de valores entre la
nomenclatura que hasta el boletin 170 emple6 la SECODAM para la publicacién de los
Relativos de Precios de Insumos para la Construccidn, y la que en lo sucesivo dara a
conocer el Banco de México a través de los Indices Nacionales de Precios Productor
con Servicios, y que servirain para determinar las variaciones porcentuales de los
insumos que se manejan en industria de la construccién. (D.O.F. 20-IV-2000) y
modificaciones postetiores.

OPERACIONES

DISPOSICION CONSTITUCIONAL

»

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-1I-1917) y
reformas postetiores.

TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES

» Declaracion que Reglamenta a Diversos Puntos de Derecho Maritimo. (D.O.F. 03-IV-
1909).
» Convenio internacional sobre lineas de carga, 1966.
» Convencion y Estatuto General sobre el Régimen Internacional de Puertos Maritimos y
Protocolo de Firma, 1923 (D.O.F. 17-1X-1935).
» Convenio de Transporte por Agua de la Asociaciéon Latinoamericanas de Libre
Comercio (ALALC/1966). Ahora ALADI (D.O.F. 08-VII-1967).
» Convenio Interamericano para Facilitar el Transporte Acuatico Internacional.
(Convenio de Mar de Plata, 1963). (D.O.F. 15-1X-1970).
» Convenio Internacional sobre Arqueo de Buques, 1969. (TONNAGE/69). (D.O.F.
06-X-1972).
» Convenio para Facilitar el Trafico Maritimo Internacional de 1965. (FAL/65). (D.O.F.
02-IV-1975) y modificaciones postetiores.
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» Convenio de las Naciones Unidas sobre las Condiciones de Inscripcién de Buques,
1986. (D.O.F. 17-111-1988).

» Convenio Constitutivo de la Organizacién Internacional de Telecomunicaciones
Maritimas por Satélite, 1976 (IMSO), en su forma enmendada. (D.O.F. 16-111-1994) y
modificaciones posteriores.

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

> Convenio sobre Seguridad e Higiene en los Trabajos Portuarios, adoptado por la
Conferencia General de la OIT; Suiza 1979. (D.O.F. 21-V-1982).

> Convenio nimero 163 y la recomendacién 173 sobre el Bienestar de la Gente de Mar
en el Mar y en Puerto, adoptados por la Conferencia General de la OIT, Suiza 1987.
(D.O.F. 25- 1-1991) y modificaciones posteriores.

> Convenio internacional para prevenir la contaminacién por los buques, 1973, en su
forma modificada por el correspondiente Protocolo de 1978 (MARPOL 73/78).

> Convenio sobre la Prevencién de la Contaminacién del Mar por Vertimiento de
Desechos y otras Materias. (D.O.F. 16-VII-1975).

> Convenio Internacional Relativo a la Intervencién en Altamar en Casos de Accidentes
que Causen una Contaminacién por Hidrocarburos, 1969. (INTERVENTION/69).
(D.O.F. 25-V-1976).

> Convenio para la Proteccién del Medio Marino (D.O.F. 02-VIII-1995) y
modificaciones postetiores

» Codigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (Cédigo IMDG) 1965.

> Convenio internacional para la seguridad de la vida humana en el mar (SOLAS), 1960 y
1974.

> FEnmiendas al Anexo del Convenio Internacional para la Seguridad de la Vida Humana
en el Mar, 1974 -SOLAS/74. (D.O.F. 11-11-2004).

» Convenio sobre el Reglamento Internacional para Prevenir Abordajes, 1972
(COLREG/72), en su forma enmendada. (D.O.F. 26-V-1976) y modificaciones
posteriores.

> Cddigo Internacional para la Proteccién de los Buques y las Instalaciones Portuarias
(Codigo PBIP).

> Convenio para la Represion de Actos Ilicitos Contra la Seguridad de Navegacién
Maritima, 1988. (SUA/88). (D.O.F. 09-VIII-1994).

LEYES

» Ley de Vias Generales de Comunicacién. (D.O.F. 19-11-1940) y reformas posteriores.

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

> Ley Federal del Mar. (D.O.F. 08-1-1986).
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» Ley de Navegaciéon y Comercio Maritimos. (D.O.F. 01-VI-2006) y reformas
posteriores.

» Ley Aduanera. (D.O.F. 15-XI1-1995) y reformas posteriores.

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

» Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente. (D.O.F. 28-1-1988)
y reformas posteriores.

> Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos y su Reglamento
(D.O.F. 08-X-2003) y modificaciones posteriores

» Ley General de Proteccion Civil. (D.O.F. 06-VI-2012)

» Ley De Vertimientos En Las Zonas Marinas Mexicanas. (D.O.F. 17-1-2014)

» Ley General De Salud. (D.O.F. 07-02-1984) y reformas posteriores.

REGLAMENTOS

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

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

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

> Reglamento de la Ley de Navegacion. (D.O.F. 16-X1-1998) y reformas posteriores.

» Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Mar Territorial, Vias Navegables,
Playas, Zona Federal Maritimo Terrestre y Terrenos Ganados al Mar. (D.O.F. 21-VIII-
1991).

> Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en
Materia de Prevencion y Control de la Contaminacion de la Atmosfera. (D.O.F. 25-XI-
1988) y reformas posteriores.

> Reglamento para Prevenir y Controlar la Contaminacién del Mar por Vertimiento de
desechos y otras Materias. (D.O.F. 23-1-1979).

» Reglamento General para el Sistema de Organizacién y Control de Trafico Maritimo
Nacional. (D.O.F. 13-1-1988).

» Reglamento De La Ley General De Salud En Materia De Prestacién De Servicios De
Atencién Médica (D.O.F. 4-V-1986) y reformas posteriores.

DECRETOS
» Decreto que aprueba que nuestro pais se adhiera a la convencion relativa a la

Organizacién Maritima Consultiva Intergubernamental con la reserva que el mismo
especifica. (D.O.F. 09-111-1954).
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> Decreto por el que se determinan los puertos que tienen el carécter de habilitados
(D.O.F. 31-V-1974) y reformas posteriores

ACUERDOS
> Acuerdo por el que se dan a conocer los trimites inscritos en el Registro Federal de
Tramites empresariales que aplica la Secretarfa de Medio Ambiente, Recursos Naturales
y Pesca y sus érganos administrativos desconcentrados y se establecen las diversas
medidas de mejora regulatoria. (D.O.F. 21-11-2000).
» Acuerdo por el que se crea la Comisién Intersecretarial de Seguridad y Vigilancia
Maritima y Portuaria (D.O.F. 10-IX-1996).

DOCUMENTOS NORMATIVO — ADMINISTRATIVOS

> Instructivo de operacién de recintos fiscales autorizados en los puertos (D.OF. 19-IX-
1983) y modificaciones posteriores

» Instructivo de operacion de Resguardo Maritimo (D.O.F. 24-VIII-1989) y
modificaciones posteriores

> Reglas de Operacion del Puerto (Oficio 115.172.01 de fecha 09-11-2001 emitido por la
Coordinacién General de Puertos)

> Programa Sectorial de Medio Ambiente y Recursos Naturales 2013-2018.
(PROMARNAT)

JURIDICO

DISPOSICION CONSTITUCIONAL
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.OF. 05-1I-1917) y
reformas postetiores.

LEYES

» Ley General de Sociedades Mercantiles. (D.O.F. 04-VIII-1934) y reformas posteriores.

» Ley Federal de I'ransparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
(D.O.F. 11-VI-2002) y reformas posteriores.

» Ley Federal de Procedimiento Administrativo. (D.O.F. 4-VIII-1994) y reformas
posteriores.

> Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. (D.O.F. 01-XII-2005) y
reformas posteriores.

> Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos. (D.OF. 31-X11-1982) y
reformas posteriores.
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» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. (D.O.F.
13-111-2002) y reformas posteriores.

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

» Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica. (DOF 29-V-2009) y reformas
postetiores.

> Ley Orgénica del Poder Judicial de la Federacién. (D.O.F. 26-V-1995) y reformas

posteriores.

Ley

Ley Federal de Instituciones de Fianzas. (D.O.F. 29-XI1-1950) y reformas postetiores.

Ley de Expropiacion. (D.O.F. 25-XI1-1936) y reformas posteriores.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros. (D.O.F. 31-VIII-

1935) y reformas posteriores.

Ley Sobre el Contrato de Seguro. (31-VIII-1935) y reformas posteriores.

» Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 10-1-1936) y reformas posteriores.

> Ley Federal del Procedimiento Administrativo. (D.O.F. 04-VIII-1994) y sus reformas
posteriores.

> Ley De Proteccién Y Defensa Al Usuario De Servicios Financieros. (D.O.F. 18-1-1999)
y reformas posteriores.

¥ ¥V V Vv

» Cddigo Penal Federal. (D.O.F. 14-VIII-1931) y reformas posteriores.

» Cédigo de Comercio. (DOF 15-09-1889) y reformas postetiores.

> Cbdigo Civil Federal. (DOF 26-05-1928) y reformas posteriores.

» Cbédigo Federal de Procedimientos Penales. (D.O.F. 30-VIII-1934) y reformas
posteriores.

> Cébdigo Nacional de Procedimientos Penales. (D.O.F. 05-111-2014)

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

> Cédigo Civil para ¢l Estado de Sonora. (G.O. 24-X111-1949) y reformas posteriores.

» Cédigo Penal para el Estado de Sonora (G.O. 24-111-1994) y reformas posteriores.

> Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora (G.O. 24-1IX-1949) y

reformas posteriores.
» Cbdigo de Procedimientos Penales para el Estado de Sonora. (G.O. 17-1IX-1949) y
reformas posteriores.

REGLAMENTOS
> Reglamento Del Instituto Mexicano De La Propiedad Industrial. (D.O.F. 14-XT1-1999)
(F. de E. 28-VII1-2004) y reformas posteriores.
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> Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. (D.O.F. 11-VI-2003) y reformas posteriores.

> Reglamento Interior De La Comisién Nacional De Seguros Y Fianzas. (D.O.F. 05-111-
1998) y reformas posteriores.

> Reglamento Interior De La Comisién Federal De Competencia. (D.O.F. 28-VIII-1998)
y reformas posteriores.

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

» Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural.
(D.O.F. 04-1-1996) y reformas posteriores.

ACUERDOS

> Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacién de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a familiares de los Servidores Publicos. (D.O.F. 11-
I1-1983).

> Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en las materias de Transparencia y de Archivos. (D.O.F. 12-VII-
2010) y sus reformas postetiores.

> Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacién de la Ley Federal de
Responsabilidades en lo referente a familiares de los Servidores Publicos. (D.O.F. 11-
11-1983).

DOCUMENTOS NORMATIVO — ADMINISTRATIVOS

3

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

ADMINISTRACION Y FINANZAS

DISPO

SICION CONSTITUCIONAL

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05-1I-1917) y

reformas posteriores.

TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES
» ‘lratado sobre la adhesién de México a la Constitucién de la Organizacion

LEYES

Internacional del Trabajo (D.O.F. 09-VI-1935) y modificaciones posteriores.
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» Ley Federal de Derechos. (D.O.F. 31-X1I-1981) y reformas posteriores.

» Ley Federal del Trabajo. (D.O.F. 01-IV-1970) y reformas posteriores.

» Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. (D.O.F. 24-
IV-1972) y reformas posteriores.

> Ley del Seguro Social. (D.O.F. 21-XII-1995) y reformas posteriores.

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

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

> Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
(D.O.F. 30-X1I-2002) y reformas posteriores.

» Ley de Asociaciones Publico Privadas (D.O.F. 16-1-2012).

» Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién. (D.O.F. 01-VII-1992) y reformas
posteriores.

» Ley de Coordinacion Fiscal. (D.O.F. 27-XII-1978) y reformas posteriores

» Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hactenda (D.O.F. 29-XII1-1978) y reformas
posteriores

» Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. (D.O.F. 29-V-2009) y
reformas posteriores.

» Ley del Servicio de Administracién Tributaria. (D.O.F. 15-XII-1995) y reformas
posteriores.

> Ley del Impuesto al Valor Agregado. (D.O.F. 29-XI1-1978) y reformas posteriores.

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

» Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica (D.O.F. 01-X-2007) y reformas postetiores

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

» Cddigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 31-XTI1-1981) y reformas posteriores.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F. 30-II1-2006) y
reformas posteriores.

» Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda. (D.O.F. 07-
XI1-2007)

» Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién. (D.O.F. 31-XII-1985) y reformas
posteriores.

» Ley General de Deuda Publica. (D.O.F. 31-XII-1976) y reformas posteriores.

» Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. (D.O.F. 02-VIII-20006) y
reformas posteriores.

» Ley del Banco de México. (DOF 23-XI1-1993) y reformas posteriores.
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REGLAMENTOS

> Reglamento de La Comision De Vigilancia Del Instituto Del Fondo Nacional De La
Vivienda Para Los Trabajadores. (D.O.F. 16-11-1973) y sus reformas postetiores.

> Reglamento Interior de la Comisién Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.
(DOF 24-1V-2012).

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

> Reglamento Interior de Trabajo (Registro ante la Secretaria del Trabajo 09-11.2000)

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

> Reglamento Interior de la SFP (D.O.F. 11-XI1-2003) y reformas posteriores

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

> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F. 28-VII-2010).

> Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 07-XI1-2009). y reformas
posteriores.

> Reglamento Interior del Servicio de Administracién Tributaria. (D.O.F. 22-X-2007) y
reformas posteriores.

> Reglamento de la Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federacién. (D.O.F. 15-111-1999)
y reformas posteriores.

> Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. (D.O.F.
28-VI-2000) y reformas postetiores.

DECRETOS

> Decreto que establece las bases para el pago de aguinaldo o gratificacién de fin de afio
del ejercicio que corresponda. (D.O.F. mes de diciembre del cjercicio del que se trate).

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

> Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién correspondiente a cada ejercicio
fiscal.

» Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de Cuentas,
Transparencia y Combate a la Corrupcién 2008-2012. (D.O.F. 11-XI1-2008).

> Decreto que compila diversos beneficios fiscales y establece medidas de simplificacién
administrativa. (D.O.F. 26-X11-2013)

> Decreto Que Establece Las Medidas Para El Uso Eficiente, Transpatente Y FEficaz De
Los Recursos Publicos, Y Las Acciones De Disciplina Presupuestaria En Fl Ejercicio
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Del Gasto Publico, Asi Como Para La Modernizacion De La Administracién Publica
Federal. (D.O.F. 10-XII-2012) y reformas posteriores.

ACUERDOQOS

»

Acuerdo por el que se establecen las normas que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, para la realizacién de proyectos de
mversion. (D.O.F. 28-VI-1993) y reformas posteriores.

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Programa para el establecimiento del
Registro Nacional de Ciudadanos y la Expedicion de la Cédula de Identidad Ciudadana.
(D.O.F. 30-VI-1997).

Acuerdo que establece la integracion y funcionamiento de los Comités de Enajenacion
de Bienes Muebles e Inmuebles de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal. (D.O.F. 05-VIII-1996).

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacién publica
que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deberian remitir
a la SECODAM por transmision electronica o medio magnético, asi como la
documentacién que las mismas podran requerir a los proveedores para que éstos
acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacién publica. (D.O.F. 11-IV-
1997).

Acuerdo que establece los lineamientos para la contratacién de los servicios de
telefonfa de larga distancia por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal. (D.O.F. 07-V-1997).

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacion electrénica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas
que celebren dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como
en la prestacion de las inconformidades por la misma via. (D.O.F. 09-VIII-2000).
Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion serd la entidad
central de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos ¢
histéricos de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 14-VII-1980).

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

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

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

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica Federal. (D.O.F. 31-XI1-2004).
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> Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Piblica Federal (D.O.F. 13-X-2000) y modificaciones posteriores.

> Acuerdo por el que se establecen bases y lineamientos conforme a los cuales las
Dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal formularin y
presentaran sus programas anuales de requerimientos inmobiliarios, asi como los
relativos a obras en inmuebles destinados o utilizados para oficinas puiblicas. {DOE,
30-VIII-1982).

> Acuerdo que establece las disposiciones de productividad, ahorro, transparencia y
desregulacion presupuestaria en la Administracién Ptblica Federal para el ejercicio
fiscal del afio 2001. (D.O.F. 28-1-2001).

> Acuerdo que establece los lineamientos generales del Programa de Ahorro de Energfa
en inmuebles de la Administracién Pablica Federal para el ejercicio 2001. (D.O.F. 02-
IV-2001).

» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera (D.O.F. 12-VII-2010) y sus reformas correspondientes.

> Acuerdo por el que se da a conocer el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. (D.O.F. 16-VII-2010) y sus
reformas correspondientes.

> Acuerdo por el que se da a conocer el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (D.O.F. 16-
VII-2010) y sus reformas correspondientes.

> Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en matetia de Control Interno y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Control Interno.
(D.O.F. 12-VII-2010) y sus reformas posteriores.

» Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Financieros, publicado el
15 de julio de 2010. (D.O.F. 15-VII-2010) y sus reformas postetiores.

> Acuerdo por el que se crea la Comisién para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcién en la Administracién Pudblica Federal como una comisién intersecretarial
de caracter permanente. (D.O.F. 04-XII-2000) y reformas posteriores.

» Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ¢jercicio 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 Prevencién de Conflictos de Interés. (D.O.F. 20-VIII-

201 5).
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CIRCULARES

»

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

Oficio-Circular por el cual se hacen algunas aclaraciones relacionadas con los
Lineamientos para la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. (D.O.F. 19-VIII-1994)
y modificaciones posteriores.

Oficio-Circular por el que se requiere a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal el envio de informacién a la Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo, en materia de ejecucién de obra publica, para efectos de
inspeccion y vigilancia (D.O.F. 13-IX-1996)

Oficio-Circular mediante el cual se informa del procedimiento que debera observarse
en la contratacion de adquisiciones, arrendamientos, obra publica y servicios, en lo
relativo a la acreditaciéon de los proveedores y contratistas de encontrarse al cortiente
en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales. (D.O.F. 20-X-1999).

Oficio-Circular mediante el cual se establece el Registro de Cuentas de Depdsito e
Inversién de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
(D.O.F. 26-IX-2000).

Subgefencia de
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4. CODIGO DE ETICA.

Como entidad de la Admin’istracién Publica Federal, 1a API de Guaymas, rige su actuacién
bajo el siguiente Cédigo de Etica:

L. Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el desempefio de su
empleo, cargo, comisién o funcién.

1.

LEGALIDAD.- Los servidores ptblicos hacen sélo aquello que las
normas expresamente les confieren y en todo momento someten su
actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y  demds
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.

HONRADEZ - Los servidores puiblicos se conducen con rectitud sin
utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o pretender obtener
algin beneficio, provecho o ventaja petsonal o a favor de terceros, ni
buscan o  aceptan compensaciones,  prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacién, 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
vocacion de servicio.

LEALTAD.- Los servidores publicos corresponden a la confianza que
el Estado les ha conferido; tienen una vocacién 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 poblacién.

IMPARCIALIDAD.- Los servidores piiblicos dan a los ciudadanos ya
la poblacién 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.
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EFICIENCIA.- Los servidotes publicos actian conforme a una cultura
de servicio orientada allogro de tesultados, procurando en todo
momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segin sus responsabilidades y mediante el
uso responsable y clato de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

I1. Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funciones:

1

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

RESPETO.- Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin
ostentacién, y otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a
sus companeros de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus
derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion
arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a traves de la
eficacia y el interés publico.

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 estin en constante evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION.- Los servidores publicos
prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de
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9.

piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién
politica, el estado «civil, la situacién familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

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

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO.- Los servidotes puiblicos
en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacién del patrimonio
cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una
férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién de la cultura y 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.

INTEGRIDAD.- Los servidores publicos actiian 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.

COOPERACION.- Los servidores publicos colaboran entre si y
propician el trabajo en equipo paraalcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una
plena  vocacion de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

LIDERAZGO.- Los servidores publicos son gufa, ejemplo y promotores
del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el
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11

desemperfio 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 funcién publica.

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 informacién publica,
atendiendo con diligencia los  requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

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
] pleo, carg p q P

y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema

de sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio publico de sus

funciones por parte de la ciudadania.

De acuerdo al capitulo quinto del Acuerdo del Diario Oficial de la Federacion, donde se emite
el Codigo de Etica, se derivan ademas las siguientes Reglas de Integridad para el ejercicio de la
Funcién Publica:

1. ACTUACION PUBLICA

El servidor publico que desempefia un empleo, cargo, comision o
funcién, conduce su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al
interés publico.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

a) Abstenerse de ejercer las atribuciones y facultades que le impone el
servicio publico y que le confieren los ordenamientos legales y normativos
correspondientes.
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b) Adquirir para si o para terceros, bienes o servicios de personas u
organizaciones beneficiadas con programas o contratos gubernamentales, a
un precio notoriamente inferior o bajo condiciones de crédito favorables,
distintas a las del mercado.

¢) Favorecer o ayudar a otras personas u organizaciones a cambio o bajo
la promesa de recibir dinero, dadivas, obsequios, tregalos o beneficios
personales o para terceros.

d) Utllizar las atribuciones de su empleo, cargo, comisién o funciones
para beneficio personal o de terceros.

¢) Ignorar las recomendaciones de los organismos puiblicos protectores
de los derechos humanos y de prevencién de la discriminacién, u obstruir
alguna investigacién por violaciones en esta materia.

f)  Hacer proselitismo en su jornada laboral u orientar su desempefio
laboral hacia preferencias politico-electorales.

g) Utlizar recursos humanos, materiales o financieros institucionales
para fines distintos a los asignados.

h) Obstruir la presentacién de denuncias administrativas, penales o
politicas, por parte de compaficros de trabajo, subordinados o de
ciudadanos en general.

1) Asignar o delegar responsabilidades y funciones sin apegarse a las
disposiciones normativas aplicables.

j)  Permitit que servidores publicos subordinados incumplan total o
parcialmente con su jornada u horario laboral.

k) Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otros servidores
publicos como a toda petsona en general.

I)  Actuar como abogado o procurador en juicios de caricter penal, civil,
mercantil o laboral que se promuevan en contra de instituciones publicas
de cualquiera de los tres érdenes y niveles de Gobierno.

m) Dejar de establecer medidas preventivas al momento de ser informado
por escrito como superior jerarquico, de una posible situacién de riesgo o
de conflicto de interés.

n) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar, extorsionar o
amenazar a personal subordinado o compaiieros de trabajo.

) Desempenar dos o més puestos o celebrar dos o mas contratos de
prestacion de servicios profesionales o la combinacién de unos con otros,
sin contar con dictamen de compatibilidad.
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0) Dejar de colaborar con otros servidores publicos y de propiciar el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los
planes y programas gubernamentales.

p) Obstruir u obstaculizar la generacién de soluciones a dificultades que

se presenten para la consecuciéon de las metas previstas en los planes y
programas gubernamentales.

q) Evitar conducirse bajo criterios de austeridad, sencillez y uso
apropiado de los bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio
del cargo publico.

r) Conducirse de forma ostentosa, incongruente y desproporcionada a la
remuneracion y apoyos que perciba con motivo de cargo publico.

2. INFORMACION PUBLICA

El servidor puiblico que desempefia un empleo, cargo, comision o
funcién, conduce su actuacién conforme al principio de transparencia y
resguarda la documentacién e informacién gubernamental que tiene bajo
su responsabilidad.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

a) Asumir actitudes intimidatorias frente a las personas que requieren de
orientacion para la presentacién de una solicitud de acceso a informacion
publica.

b) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de
forma 4gil y expedita las solicitudes de acceso a informacién publica.

¢) Declarar la incompetencia para la atencién de una solicitud de acceso a
informacién publica, a pesar de contar con atribuciones o facultades legales
0 normativas.

d) Declarar la inexistencia de informacién o documentacién publica, sin
realizar una busqueda exhaustiva en los expedientes y archivos
institucionales bajo su resguardo.

€) Ocultar informacién y documentacién publica en archivos personales,
va sea dentro o fuera de los espacios institucionales.

f)  Alterar, ocultar o eliminar de manera deliberada, informacién publica.
g) Permitir o facilitar la sustracci6n, destruccién o inutilizacion indebida,
de informacién o documentacion publica.
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h) Proporcionar indebidamente documentacién e informacién
confidencial o reservada.

1) Utlizar con fines lucrativos las bases de datos a las que tenga acceso o
que haya obtenido con motivo de su empleo, cargo, comisién o funciones.

) Obstaculizar las actividades para la identificacién, generacion,
procesamiento, difusién y evaluacién de la informacién en materia de
transparencia proactiva y gobierno abierto.

k) Difundir informacién piblica en materia de transparencia proactiva y
gobierno abierto en formatos que, de manera deliberada, no permitan su

uso, reutilizacién o redistribucién por cualquier interesado.

3. CONTRATACIONES PUBLICAS, LICENCIAS, PERMISOS,
AUTORIZACION Y CONCESIONES

El servidor piblico que con motivo de su empleo, cargo, comisién o
funcién o a través de subordinados, participa en contrataciones publicas o
en el otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y
concesiones, se conduce transparencia, imparcialidad y
legalidad; orienta sus decisiones a las necesidades e intereses de la socledad,
y garantiza las mejores condiciones para el Estado.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

a) Omitir declarar conforme a las disposiciones aplicables los posibles
conflictos de interés, negocios y transacciones comerciales que de manera
particular haya tenido con personas u organizaciones inscritas en el
Registro Unico de Contratistas para la Administracién Publica Federal.

b) Dejar de aplicar el principio de equidad de la competencia que debe
prevalecer entre los participantes dentro de los procedimientos de
contrataclon.

¢) Formular requerimientos diferentes a los estrictamente necesarios para
el cumplimiento del servicio publico, provocando gastos excesivos e
innecesarios.

d) Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que
representen ventajas o den un trato diferenciado a los licitantes.

¢) Favorecer a los licitantes teniendo por satisfechos los requisitos o
reglas previstos en las invitaciones o convocatorias cuando no lo estan;

con
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simulando el cumplimiento de éstos o coadyuvando a su cumplimiento
extemporaneo.

f)  Beneficiar a los proveedores sobre el cumplimiento de los requisitos
previstos en las solicitudes de cotizacién.

g) Proporcionar de manera indebida informacién de los patticulares que
participen en los procedimientos de contrataciones publicas.

h) Ser parcial en la seleccion, designacion, contratacidn, y en su caso,
remocion o rescision del contrato, en los procedimientos de contratacion.
1) Influir en las decisiones de otros servidores publicos para que se
beneficie a un participante en los procedimientos de contratacién o para el
otorgamiento de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

j)  Evitar imponer sanciones a licitantes, proveedores y contratistas que
infrinjan las disposiciones juridicas aplicables.

k) Enviar correos electronicos a los licitantes, proveedores, contratistas o
concesionarios a través de cuentas personales o distintas al correo
institucional.

) Reunirse con licitantes, proveedores, contratistas y concesionarios
fuera de los inmuebles oficiales, salvo para los actos cotrespondientes a la
visita al sitio.

m) Solicitar requisitos sin sustento para el otorgamiento y prorroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

n) Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u
organizacién en la gestiéon que se realice para el otorgamiento y prorroga
de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

i) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o
regalo en la gestion que se realice para el otorgamiento y prorroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

0) Dejar de observar el protocolo de actuacion en materia de
contrataciones  publicas y otorgamiento  de  licencias,  permisos,
autorizaciones, concesiones y sus prorrogas.

p) Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado,
de contratos gubernamentales relacionados con la dependencia o entidad
que dirige o en la que presta sus servicios.

4. PROGRAMAS GUBERNAMENTALES
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El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comision o
funcion o a través de subordinados, participa en el otorgamiento y
operaciéon de subsidios y apoyos de programas gubernamentales, garantiza
que la entrega de estos beneficios se apegue a los principios de igualdad y
no discriminacion, legalidad, imparcialidad, transparencia y respeto.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

a) Ser beneficiario directo o a través de familiares hasta el cuarto grado,
de programas de subsidios o apoyos de la dependencia o entidad que dirige
o en la que presta sus servicios.

b) Permitir la entrega o entregar subsidios o apoyos de programas
gubernamentales, de manera diferente a la establecida en la reglas de
operacion.

c) Brindar apoyos o beneficios de programas gubernamentales a
personas, agrupaciones o entes que no cumplan con los requisitos y
criterios de elegibilidad establecidos en las reglas de operacién.

d) Proporcionar los subsidios o apoyos de programas gubernamentales
en periodos restringidos por la autoridad electoral, salvo casos excepcional
por desastres naturales o de otro tipo de contingencia declarada por las
autoridades competentes.

e) Dar trato inequitativo o preferencial a cualquier persona u
organizaciéon en la gestion del subsidio o apoyo del programa, lo cual
incluye el ocultamiento, retraso o entrega engafiosa o privilegiada de
informacion.

f) Discriminar a cualquier interesado para acceder a los apoyos o
beneficios de un programa gubernamental.

g) Alterar, ocultar, eliminar o negar informacién que impida el control y
evaluacién sobre el otorgamiento de los beneficios o apoyos a personas,
agrupaciones o entes, pot patte de las autoridades facultadas.

h) Entregar, disponer o hacer uso de la informacién de los padrones de
benetficiarios de programas gubernamentales diferentes a las funciones

encomendadas.
5. TRAMITES Y SERVICIOS
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El servidor piblico que con motivo de su empleo, cargo, comisién o
funcién participa en la prestacién de trimites y en el otorgamiento de
servicios, atiende a los usuarios de forma respetuosa, eficiente, opotrtuna,
responsable e imparcial.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

a) FEjercer una actitud contraria de servicio, respeto y cordialidad en el
trato, incumpliendo protocolos de actuacién o atencién al publico.

b) Otorgar informacién falsa sobre el proceso y requisitos para acceder a
consultas, trimites, gestiones y servicios.

c) Realizar tramites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando
los tiempos de respuesta, consultas, trimites, gestiones y servicios.

d) Exigir, por cualquier medio, requisitos o condiciones adicionales a los
senalados por las disposiciones juridicas que regulan los trdmites y
servicios.

€) Discriminar por cualquier motivo en la atencién de consultas, la
realizacién de tramites y gestiones, y la prestacién de servicios.

f)  Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacion, dadiva, obsequio o
regalo en la gestién que se realice para el otorgamiento del trimite o
Servicio.

6. RECURSOS HUMANOS

El servidor publico que participa en procedimientos de recursos
humanos, de planeacién de estructuras o que desempefia en general un
empleo, catgo, comisién o funcién, se apega a los principios de igualdad y
no  discriminacion, legalidad,  imparcialidad,  transparencia y
rendicién de cuentas.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

a) Dejar de garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso a la
funcién publica con base en el mérito.

b) Designar, contratar o nombrar en un empleo, cargo, comisién o
funcién, a personas cuyos intereses particulares, laborales, profesionales,
econoémicos o de negocios puedan estar en contraposicién o percibirse
como contrarios a los intereses que les corresponderia velar si
se desempefiaran en el servicio publico.
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c¢) Proporcionar a un tercero no autotizado, informacién contenida en
expedientes del personal yen archivos de recursos humanos bajo su
resguardo.

d) Suministrar informacién sobre los reactivos de los exdmenes
claborados para la ocupacién de plazas vacantes a personas ajenas a la
organizacion de los concursos.

e) Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas, sin haber
obtenido previamente, la constancia de no inhabilitacién.

)  Seleccionar, contratar, nombrar o designar a personas que no cuenten
con ¢l perfil del puesto, con los requisitos y documentos establecidos, o
que no cumplan con las obligaciones que las leyes imponen a todo
ciudadano.

g) Seleccionar, contratar, designar o nombrar directa o indirectamente
como subalternos a familiares hasta el cuarto grado de parentesco.

h) Inhibir la formulacién o presentacién de inconformidades o recursos
que se prevean en las disposiciones aplicables para los procesos de ingreso.
1)  Otorgar a un servidor publico subordinado, durante su proceso de
evaluacién, una calificacién que no corresponda a sus conocimientos,
actitudes, capacidades o desempeiio.

j) Disponer del personal a su cargo en forma indebida, para que le
realice trimites, asuntos o actividades de caricter personal o familiar ajenos
al servicio publico.

k)  Presentar informacién y documentacién falsa o que induzca al error,
sobre el cumplimiento de metas de su evaluacién del desempefio.

1) Remover, cesar, despedir, separar o dar o solicitar la baja de servidores
publicos de carrera, sin tener atribuciones o por causas y procedimientos
no previstos en las leyes aplicables.

m)  Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar cualquier
conflicto de interés.

n) Hvitar que el proceso de evaluacién del desempefio de los servidores
publicos se realice en forma objetiva y en su caso, dejar de retroalimentar
sobre los resultados obtenidos cuando el desempefio del servidor piiblico
sea contrario a lo esperado.

f) Eludir, conforme a sus atribuciones, la reestructuracion de 4reas
identificadas como sensibles o vulnerables a la corrupcién o en las que se
observe una alta incidencia de conductas contrarias al Codigo de Etica, a
las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.
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7. ADMINISTRACION
INMUEBLES

DE BIENES MUEBLES E

El servidor publico que con motivo de su empleo, cargo, comisiéon o
funcién, patticipa en procedimientos de baja, enajenacion, transferencia o
destruccién de bienes muebles o de administracion de bienes inmuebles,
administra los recursos con eficiencia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estan destinados.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

a) Solicitar la baja, enajenacién, transferencia o destruccién de bienes,
cuando éstos sigan siendo utiles.

b) Compartir informacién con terceros ajenos a los procedimientos de
baja, enajenacién, transferencia o destruccion de bienes publicos, o
sustituir documentos o alterar éstos.

¢) Recibir o solicitar cualquier tipo de compensacién, dadiva, obsequio o
regalo, a cambio de beneficiar a los participantes en los procedimientos de
enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

d) Intervenir o influir en las decisiones de otros servidores publicos para
que se beneficie a algin participante en los procedimientos de enajenacion
de bienes muebles e inmuebles.

¢) Tomar decisiones en los procedimientos de enajenacién de bienes
muebles e inmuebles, anteponiendo intereses particulares que dejen de
asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio disponible en ¢l
mercado.

f)  Manipular la informacién proporcionada por los particulares en los
procedimientos de enajenacién de bienes muebles e inmuebles.

) Utlizar el parque vehicular terrestre, maritimo o aéreo, de caracter
oficial o arrendado para este proposito, para uso particular, personal o
familiar, fuera de la normativa establecida por la dependencia o entidad en
que labore.

h) Utilizar los bienes inmuebles para uso ajeno a la normatividad
aplicable.

i) Disponer de los bienes y demis recursos publicos sin
normas a los que se encuentran afectos y destinarlos a fines distintos al
servicio publico.

observar las
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8. PROCESOS DE EVALUACION

El servidor ptblico que con motivo de su empleo, cargo, comisién o
funci6n, participa en procesos de evaluacién, se apega en todo momento a
los principios de legalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

a) Proporcionar indebidamente la informacién contenida en los sistemas
de informaci6n de la Administracién Publica Federal o acceder a ésta por
causas distintas al ejercicio de sus funciones y facultades.

b) Trasgredir el alcance y orentacion de los resultados de las
evaluaciones que realice cualquier instancia externa o interna en materia de
evaluacion o rendicion de cuentas.

¢) Dejar de atender las recomendaciones formuladas por cualquier
instancia de evaluacion, ya sea interna o externa.

d) Alterar registros de cualquier indole para simular o modificar los
resultados de las funciones, programas y proyectos gubernamentales.

9. CONTROL INTERNO

El servidor publico que en el ejercicio de su empleo, cargo, comision o
funcion, participa en procesos en materia de control interno, genera,
obtiene, utiliza y comunica informacién suficiente, oportuna, confiable y
de calidad, apegindose a los principios de legalidad, imparcialidad y
rendicién de cuentas.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

a) Dejar de comunicar los riesgos asociados al cumplimiento de objetivos
institucionales, asi como los relacionados con corrupcion y posibles
irregularidades que afecten los recursos econémicos piiblicos.

b) Omitir disefiar o actualizar las politicas o procedimientos necesarios
en materia de control interno.

¢) Generar informacién financiera, presupuestaria y de operacién sin el
respaldo suficiente.

d) Comunicar informacién financiera, presupuestaria y de operacion
incompleta, confusa o dispersa.
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¢) Omitr supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, en su
caso, las actividades y el cumplimiento de las funciones del personal que le
reporta.

f) Dejar de salvaguardar documentos e informacién que se deban
conservar por su relevancia o por sus aspectos técnicos, juridicos,
econémicos o de seguridad.

g) FEjecutar sus funciones sin establecer las medidas de control que le
correspondan.

h)  Omitir modificar procesos y tramos de control, conforme a sus
atribuciones, en dreas en las que se detecten conductas contrarias al Cédigo
de Fitica, las Reglas de Integridad o al Cédigo de Conducta.

1) Dejar de implementar, en su caso, de adoptar, mejores practicas y
procesos para evitar la corrupcién y prevenir cualquier conflicto de interés.
j) Inhibir las manifestaciones o propuestas que tiendan a mejorar o
superar deficiencias de operacién, de procesos, de calidad de tramites y
servicios, o de comportamiento ético de los servidores publicos.

k) Eludir establecer estindares o protocolos de actuacién en aquellos
tramites o servicios de atencion directa al publico o dejar de observar
aquéllos previstos por las instancias competentes.

10. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

El servidor publico que en el ¢jercicio de su empleo, cargo, comisién o
funcién, participa en procedimientos administrativos tiene una cultura de
denuncia, respeta las formalidades esenciales del procedimiento y la
garantia de audiencia conforme al principio de legalidad. .

Vulneran esta regla, de manera enunciativa y no limitativa, las
conductas siguientes:

a) Omitir notificar el inicio del procedimiento y sus consecuencias.

b) Dejar de otorgar la oportunidad de ofrecer pruebas.

c) Prescindir el desahogo de pruebas en que se finque la defensa.

d) Excluir la oportunidad de presentar alegatos.

¢) Omitir sefialar los medios de defensa que se pueden interponer para
combatir la resolucion dictada.

f)  Negarse a informar, declarar o testificar sobre hechos que le consten
relacionados con conductas contrarias a la normatividad, asi como al

Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y al Codigo de Conducta.
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g) Dejar de proporcionar o negar documentacién o informacién que el
Comité¢ y la autoridad competente requiera para el ejercicio de sus
funciones o evitar colaborar con éstos en sus actividades.

h) Inobservar criterios de legalidad, imparcialidad, objetividad y
discrecién en los asuntos de los que tenga conocimiento que impliquen
contravencion a la normatividad, asi como al Cédigo de Etica, a las Reglas
de Integridad o al Cédigo de Conducta.

11. DESEMPENO PERMANENTE CON INTEGRIDAD

El servidor publico que desempefia un empleo, cargo, comisién o
funcion, conduce su actuacién con legalidad, imparcialidad, objetividad,
transparencia, certeza, cooperacion, ética e integridad.

Vulneran esta regla, de manera enunciativa v no limitativa, las
conductas siguientes:

a) Omitir conducirse con un trato digno y cordial, conforme a los
protocolos de actuacién o atencién al publico, y de cooperacién entre
servidores publicos.

b) Realizar cualquier tipo de discriminacién tanto a otros servidores
publicos como a toda persona en general.

c) Retrasar de manera negligente las actividades que permitan atender de
forma 4gil y expedita al publico en general.

d) Hostigar, agredir, amedrentar, acosar, intimidar o amenazar a
companeros de trabajo o personal subordinado.

€) Ocultar informacién y documentacién gubernamental, con el fin de
entorpecer las solicitudes de acceso a informacién publica.

f)  Recibir, solicitar o aceptar cualquier tipo de compensacién, dadiva,
obsequio o regalo en la gestién y otorgamiento de trdmites y servicios.

g) Realizar actividades particulares en horarios de trabajo que
contravengan las medidas aplicables para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos.

h)  Omitir excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién,
tramitacion o resolucién de asuntos en los que tenga interés personal,
familiar, de negocios, o cualquier otro en el que tenga algin conflicto de
interés.

1) Aceptar documentacién que no retna los requisitos fiscales para la
comprobacién de gastos de representacion, vidticos, pasajes, alimentacion,
telefonia celular, entre otros.
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j) Utllizar el parque vehicular terrestre, matitimo o aéreo, de caricter
oficial o arrendado para este propdsito, para uso particular, personal o
familiar, fuera de la normativa establecida por la dependencia o entidad en
que labore.

k) Solicitar la baja, enajenacién, transferencia o destruccién de bienes
muebles, cuando éstos sigan siendo utles.

1) Obstruir la presentacién de denuncias, acusaciones o delaciones sobre
el uso indebido o de derroche de recursos econdémicos que impidan o
propicien la rendicion de cuentas.

m) Evitar conducirse con criterios de sencillez, austeridad y uso adecuado
de los bienes y medios que disponga con motivo del ejercicio del cargo
publico.

n) Conducirse de manera ostentosa, inadecuada y desproporcionada
respecto a la remuneracion y apoyos que se determinen presupuestalmente
para su cargo publico.

12. COOPERACION CON LA INTEGRIDAD

El servidor publico en el desemperio de su empleo, cargo, comisién o
funcion, coopera con la dependencia o entidad en la que labora y con las
instancias encargadas de velar por la observancia de los principios y valores
intrinsecos a la funcién publica, en el fortalecimiento de la cultura ética
y de servicio a la sociedad.

Son acciones que, de manera enunciativa y no limitativa, hacen posible
propiciar un servicio publico integro, las siguientes:

a) Detectar areas sensibles o vulnerables a la corrupcion.

b) Proponer, en su caso, adoptar cambios a las estructuras y procesos a
fin de inhibir ineficiencias, corrupcion y conductas antiéticas.

c) Recomendar, disenar y establecer mejores practicas a favor del servicio
publico.

A través del Comité de Etica, la Entidad aplicara los lineamientos generales mencionados en
este apartado.
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5. MISION

Proporcionar infraestructura y servicios portuarios confiables, eficientes y
competitivos, con condiciones de sustentabilidad que favorezca el
crecimiento y diversificacion de la economia del noroeste y de su comercio
exterior e interregional.

6. VISION

Ser el puerto multipropésito del noroeste de México que apoya a la

economia regional y contribuye a la consolidacién del Sistema Portuario
Nacional.
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7.0BJETIVOS ESTRATEGICOS

Objetivo estratégico

Desarrollar infraestructura y servicios portuarios para incrementar el
rendimiento y fortalecer la competitividad del Puerto de Guaymas.

Estrategia

Modernizar la infraestructura del puerto conforme a las mejores
practicas de la industria maritimo-portuaria internacional.

Linea de accién

- Atraer inversién privada en infraestructura, terminales, instalaciones

y operacién portuarias, asi como en el desarrollo de nuevos
negocios.

Desarrollar la infraestructura con mejotes condiciones de servicio.
Mejorar la infraestructura vial y ferroviaria en el recinto portuario.

Fortalecer el ambiente competitivo y de negocios para impulsar el
crecimiento del Puerto de Guaymas, con sostenibilidad financiera y
sustentabilidad ambiental.

Linea de acciéon
Incrementar la productividad en la operacién de las distintas cargas y
en la prestacion de servicios mediante sistemas y equipos modernos.
Promover la eficiencia y eficacia de los servicios portuarios.
Promover la planeacién integral puerto — ciudad y el desempeno
portuario con responsabilidad ambiental.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA
DIRECCION GENERAL

GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERIA

SUBGERENCIA DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

DEPARTAMENTO DE RECINTO FISCALIZADO

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y ECOLOGIA
SUBGERENCIA DE SILOS

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y SEGURIDAD
SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA
SUBGERENCIA DE INGENIERIA

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y CONSTRUCCION
JEFATURA DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO
MARITIMO

OPERADOR RADARISTA (4)

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

GERENCIA DE COMERCIALIZACION
SUBGERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO

SUBGERENCIA JURIDICA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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9. ORGANIGRAMA
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10. ATRIBUCIONES

Acta Constitutiva del 15 de diciembre de 1993, mediante la Escritura Ptblica
30128.

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

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

a. Suscribir titulos de crédito en los términos de la fraccién I1T del
citado  articulo  trigésimo  tercero del estatuto, pero
mancomunadamente con otro funcionario autorizado para ello,
salvo cuando se trate de endosos en procuracién o para abono en
cuenta, que podrin otorgarse individualmente;

b. Ejercer facultades de disposicién, 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 funcionarios de la sociedad o a cualesquiera
otras personas; Facultarlos para absolver posiciones en cualquier
género de juicios, incluidos los laborales; y sustituir, sin merma de
las suyas, las facultades que se le confieren; y

d. Modificar o revocar las sustituciones hechas v los tmandatos
conferidos por €l mismo o bien por otra persona u érgano de la
institucién.

II. Tendra a su cargo las actividades concretas de planeacion, programacion
y organizacion, por lo que deberi:

Administracién
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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 promocion del puerto y
para la expansiéon de sus actividades de apoyo al comercio
exterior;

c. Establecer las formas y procedimientos de organizacion de la
empresa; formular los planes institucionales de corto, mediano y
largo plazos, asi como los presupuestos de la sociedad; y
presentatlos para su aprobacion al consejo de administracion;

d. Proponer al consejo de administracién el nombramiento o la
remocion de los funcionarios que ocupen los dos niveles
siguientes al de €l, asi como la fijacién de sus sueldos y demas
prestaciones;

e. Designar y contratar, por si o por conducto de las areas
responsables, a los funcionarios y empleados de la sociedad cuyos
nombramientos no estén reservados al consejo de administracion;
fijar su remuneracién 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 operacion de terminales e instalaciones y para la
prestacion de servicios portuarios, asi como los demds que sean
necesarios para los propésitos indicados aqui y para cuya
celebracion esté facultada la sociedad; 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.
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IIL. Sera responsable de la administracién y operacién del puerto y vigilara la
buena marcha de los negocios sociales, para ello debera:

a.

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

Dirigir la ejecucién 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 prestacién de los
servicios se realicen de manera articulada, congruente y eficaz; y
mantener la mas estrecha coordinacién con la capitania de puetrto
y con las demis autoridades competentes;

Ejecutar los acuerdos del consejo de administracién;
Establecer las medidas que permitan el éptimo aprovechamiento

de los bienes muebles e inmuebles, asi como de los recursos
humanos, financieros y materiales;

IV. Verificara, controlar y evaluari el desempefio de la sociedad, por lo
que debera:

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

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

Recabar informacién y datos estadisticos que reflejen el desempefio
de la sociedad, con el propésito de mejorar su gestion; 'y

Elaborado Par:

Revision 2
21/11/2017

Revisado Por:

49 de 95

API-SM-SGCA-F-01




MANUAL DE ORGANIZACION N

API-GUA-DG-M-02 _GuATAS

transmitirlos a las autoridades competentes en los términos de lo
dispuesto en la Ley de Puertos y en el titulo de concesion.

e. Dar los informes pertinentes a la comisiéon 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 desempefio de las actividades de la sociedad y el ejercicio de
los presupuestos de ingresos y egresos;

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

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

VI. Tendra las demas atribuciones que le sean delegadas o encomendadas
por el consejo de administracion, y las que le confieran las normas
legales o estatutarias aplicables.
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11. OBJETIVOS Y FUNCIONES
GERENCIA DE OPERACIONES E INGENIERIA

OBJETIVO

Asegurar la realizacién de los proyectos de construccién y mantenimiento a la
infraestructura  pottuaria, derivados de los Planes de Desarrollo y
Modernizacion del Puerto de Guaymas, a fin de que las operaciones y servicios
portuarios respondan a los requerimientos de clientes actuales y potenciales,
vigilando que se acate la normatividad establecida en las leyes y reglamentos
aplicables, con la finalidad de contribuir al desarrollo integral de la entidad con
eficacia y eficiencia. Vigilar, desarrollar y controlar las operaciones y actividades
que se realicen por medio de la administracién y cesionarios dentro de las
instalaciones portuarias con eficiencia, eficacia, proteccién al medio ambiente,
seguridad de las dreas que corresponden al oficial de proteccién y vigilancia de
los canales de comunicacién por medio del Centro de Control de Trafico
Maritimo, generando valor a la entidad por medio de la competitividad y mejora
continua que propicien el crecimiento del puerto y su entorno.

FUNCIONES

- Participar en la identificacién de necesidades de inversién del puerto, asi
como en la elaboracién de los planes y proyectos de expansién, para
ascgurar el eficiente desarrollo del puerto en relacién a seguridad y
capacidad del manejo de la carga y de las embarcaciones.

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

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

Vigilar que los servicios de infraestructura se realicen en apego a las
disposiciones de las Reglas de Operacién del Puerto y demas normatividad
vigente a fin de eficientar los servicios que se prestan.

Supervisar que la logistica de las operaciones del puerto y el uso de la
infraestructura portuaria se efectien de acuerdo a la normatividad,
garantizando la seguridad, proteccion de las instalaciones, ejecucién de los
controles ambientales operacionales, para su éptimo funcionamiento en la
prestacion de los servicios.

Dirigir y coordinar la Junta de Programaciéon de Arribo de Buques, de
acuerdo a la normatividad, para garantizar el uso eficiente de los servicios y
las instalaciones portuarias, asi como la optimizacién de las posiciones de
atraque.

Supervisar que se realice la adecuada operacién del Centro de Control de
Trafico y Sefialamiento Maritimo, mediante el cumplimiento del Cédigo
PBIP y demas normatividad aplicable, con la finalidad de preservar la
seguridad en el arribo, estancia y salida de los buques.

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

Proponer e implementar las Reglas de Operacién y seguridad de los
Servicios portuarios.
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Presidir la junta del Comité de Operaciones como Secretario de la
Direccidn.

Establecer y desarrollar acciones de proteccién y seguridad que prevengan
riesgos a las instalaciones, buques y comunidad portuaria.

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

Recabar enviar y analizar la informacién estadistica comparativa y de
analisis de la operacion portuaria

Administrar la operacién de las areas de almacenaje conforme a lo
establecido en la Ley Aduanera y la Ley Federal de Derechos para realizar
de forma correcta la prestacion del servicio.

Participar en la elaboracién y seguimiento del Plan Maestro de Desarrollo
del Puerto

Coordinar la junta de programacién de arribo de buques para la
optimizacién de la asignacion de las posiciones de atraque.

Administrar la operacién del Centro de Control de Trafico y Sefalamiento
Maritimo, para preservar la seguridad de arribo, estancia y salida de los
buques.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES

OBJETIVO

Garantizar la provisién de operaciones y setvicios portuarios de acuerdo a la
normatividad y que generen informacion estadistica objetiva, para satisfacer las
necesidades de los clientes y usuarios, asegurando la logistica para la
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transferencia de mercancias de comercio entre los medios de transporte
maritimos y terrestres, gestionando la coordinacién de las partes involucradas,
verificando que se cumplan los estandares de rendimientos comprometidos y
administrando las dreas de almacenaje de mercancias, para brindar servicios
eficientes.

FUNCIONES

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

- Analizar el reporte de rendimientos por buque, muelle y tipo de carga,
establecidos en la junta de programacién, para la oportuna toma de
decisiones en matetia operativa.

- 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.

- Analizar €l trifico de medios de transporte terrestre para proponer acciones
tendientes a evitar la saturacion de muelles y zonas de confluencia,
obstaculicen la dindmica de las maniobras portuarias.

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

- Analizar y resolver las solicitudes extraordinarias de arribos de buques, para
asignar los frentes de atraque con la finalidad ejecutar eficientemente los
servicios portuarios y abreviar la estadia de las embarcaciones.
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Disefiar y proponer escenarios operacionales, para maximizar el
rendimiento de la infraestructura portuaria.

Atender las inconformidades que se presenten directamente o a través del
Comité de Operaciones del Puerto, con motivo de problematicas en la
operacién portuaria o en la prestacién de servicios portuarios y conexos,
con la finalidad de proponer recomendaciones para el operador o prestador
de servicios.

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

Verificar la entrega y difusién de la informacién estadistica en las reuniones
de trabajo del Comité de Operaciones, a la comunidad maritimo portuaria
del puerto nacional e internacional, areas internas de la entidad y la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

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

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

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

>
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DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

OBJETIVO

Asegurar que los servicios portuarios atiendan los requerimientos de los
clientes, coordinando la supervision de los mismos, para verificar que se
cumplan los estandares de rendimiento y productividad estipulados en las
Reglas de Operacion del Puerto, asi como la supervision de los atraques y
desatraques de los buques en las posiciones asignadas, para el uso eficiente de la
infraestructura portuaria.

FUNCIONES

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

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

- Apoyar en la coordinacién de la junta de programaciéon de buques,
supliendo en ausencia de la Subgerencia de Operaciones y vigilar el
cumplimiento de los acuerdos adoptados en las mismas.

- Participar en las reuniones de programaciéon de buques recibiendo
analizando las recomendaciones de los agentes navieros para elaborar el
acta de programacion.

Elaborado\Por: Revisado Por: Revision 2
B\ 21/11/2017
.gq & Juan Alvare S(zﬁ/'
Gere la de ministr: y 56 de 95
Admirfistracion nzas

\ API-SM-SGCA-F-01




n
MANUAL DE ORGANIZACION Y

API-GUA-DG-M-02 o S

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

- Analizar la informacién de la operacién que recaben los supervisores con la
finalidad de verificar que se cumplan los estindares de rendimientos y
productividad establecidos en las Reglas de Operacién del Puerto.

- Solicitar el personal maniobrista a la empresa TPP para la operaciones de
los buques en tramo no. 6.

- Elaborar de la informacién estadistica mensual, trimestral y anual para la
Direccién y Coordinacién de Puertos y Marina Mercante

DEPARTAMENTO DE RECINTO FISCALIZADO

OBJETIVO

Asegurar que las mercancias depositadas en el recinto fiscalizado sean
custodiadas, resguardadas y controladas en apego a la normatividad aduanera
aplicable, verificando que cumplan con los requerimientos aduaneros y se
encuentren en las areas que permitan su correcta custodia, asi como para
efectuar los cilculos por los cobros de almacenaje y en su caso declarar
mercancias en abandono.

FUNCIONES

- Expedir la autorizacién de salida y entrada de mercancia del recinto
fiscalizado recabando la documentacién legal pertinente a través de los
agentes aduanales con el propésito de cumplir con la Ley Aduanera.
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- Verificar la autenticidad de los pedimentos de importacién o exportacién de
las mercancias manejadas, almacenadas y bajo custodia de la entidad.

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

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

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

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

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y ECOLOGIA

OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento de la legislacién en materia ambiental durante los
procesos productivos presentes y futuros, aplicando los programas, acciones
preventivas y correctivas para eficientar la seguridad y proteccién de las
instalaciones, verificando que las operaciones llevadas a cabo dentro del recinto
portuario cumplan con la normatividad en materia de seguridad e higiene,
supervisando los servicios de vigilancia y obteniendo los permisos en materia
ambiental para la realizacién en tiempo y forma de las obras de infraestructura,
a fin de contribuir con las buenas practicas para el mantenimiento y mejora del
medio ambiente.
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FUNCIONES

- Supervisar los sistemas mediante la realizacién de inspecciones de seguridad
en la infraestructura e instalaciones portuarias.

- Ejecutar los programas, estrategias y actividades de seguridad de la
instalacién portuatia.

- Supervisar las actividades de los equipos de trabajo en caso de siniestros o
contingencias, en las instalaciones, infraestructura y equipos portuarios.

- Coordinar las medidas de proteccién, en funcién de los niveles de
seguridad, para responder eficaz y oportunamente ante una situacién de
emergencia.

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

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

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

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

- Disenar esquemas para la concientizacién de los programas ambientales y
controles operacionales con el propésito de crear una cultura de cuidados y
mejora del medio ambiente.
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- Verificar el cumplimiento de los programas ambientales de los cesionatios
de la entidad para mantener y mejorar las condiciones del medio ambiente
en la comunidad portuatia.

SUBGERENCIA DE SILOS

OBJETIVO

Administrar de manera responsable y eficiente los recursos, asegurando que la
unidad de silos preste en 6ptimas condiciones los servicios de carga, descarga y
almacenaje de granel agricola, ofreciendo las mejores condiciones a los clientes

FUNCIONES

- Elaborar y coordinar los planes operativos establecidos para las maniobras
de recepcién, almacenaje y entrega de la carga, para ofrecer las mejores
condiciones para los clientes.

- Participar en la elaboracion de los programas de mantenimiento de la
unidad silos con la finalidad de mantener en las mejores condiciones la
infraestructura de la instalacion.

- Supervisar la ejecucién del programa de mantenimiento y conservaciéon de
la instalacion especializada de la unidad de silos para asegurar su correcto
cumplimiento.
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DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y
SEGURIDAD

OBJETIVO

Garantizar el mantenimiento del equipo de la unidad de silos para reducir
riesgos y atrasos en la entrega y recepcién de granel agticola, vigilando que las
labores se realicen de forma segura, para evitar accidentes que comprometan la
integridad fisica de los trabajadores y de las instalaciones.

FUNCIONES

- Elaborar el programa de mantenimiento del equipo de la Unidad de Silos
para ascgurar que se mantenga en condiciones 6ptimas de operacién.

- Gestionar los recursos necesarios para la aplicacién del programa de
mantenimiento del equipo de la Unidad de Silos, con la finalidad de que se
implemente oportunamente.

- Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento del equipo de la
Unidad de Silos, a fin de garantizar su funcionalidad idénea.

- Elaborar el programa de seguridad, a través de una evaluacién de riesgos, a
fin de evitar situaciones potenciales que conlleven a un posible accidente.
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SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

OBJETIVO

Asegurar que la entidad cuente con un plan de proteccién a instalaciones
portuarias que garanticen la proteccién y seguridad de las instalaciones,
infraestructura, bienes y personas en el recinto portuario, en coordinaciéon con
los oficiales de proteccion de buques y cesionatios, verificando que las
operaciones llevadas a cabo dentro del recinto portuario cumplan con la
normatividad en materia de seguridad ¢ higiene y controlando que las
instalaciones portuarias no sean vulnerables a actos terroristas y/o delictivos, a
través de la implementacion de los niveles de proteccion para atencidon ante
una emergencia.

FUNCIONES

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

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

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

- Coordinar simulacros, acciones preventivas y correctivas a equipos y a la
infraestructura portuaria, en materia de proteccién civil y de seguridad
industrial.
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Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en la
instalacidon portuaria.

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

9

Implementar medidas de prevencién en 4reas criticas, muelles y accesos,
para mantener actualizado el plan de protecciéon portuaria teniendo como
alcance el prever atentados terroristas.

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

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

SUBGERENCIA DE INGENIERIA

OBJETIVO

Asegurar que la ejecucién de las obras de construccién y mantenimiento se
realicen con efectividad y oportunidad, conforme a la programacién establecida
y en apego a la normatividad aplicable, coordinando la eficiente supervisién de
los trabajos inherentes a obra publica y mantenimiento, procurando que se
resuelvan las necesidades de desatrollo y modernizacién de la infraestructura
portuaria.

FUNCIONES

Lic. Jose.E
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Verificar y supervisar la oportuna y adecuada intcgracién y custodia de los
expedientes relativos a la ejecucién de obras, asi como de supervisién con el
fin de asegurar el camplimiento de la normatividad aplicable.

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

erificar autorizar las estimaciones de obra, con el propésito de vigilar
V > P £
que las obras se realicen conforme al programa establecido.

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

Verificar y autorizar las estimaciones de los contratos de mantenimiento,
con el propésito de vigilar que las obras se realicen conforme al programa
establecido.

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

Coordinar los levantamientos batimétricos periddicos para ¢l control de
profundidades en canales de navegacién, dirsenas y parimetros de muelles
con el fin de garantizar la navegacion del puerto.

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

Coordinar el seguimiento a los programas de mantenimiento a los
cesionatios establecidos en el interior del recinto portuario mediante la
asignacion de los recursos necesarios para la verificacién de su
cumplimiento.
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y
CONSTRUCCION

OBJETIVO

Coordinar, supervisar y controlar los trabajos inherentes a la ejecucién de las
obras de construccién y trabajos de mantenimiento que contrata la entidad,
garantizando la calidad, el cumplimiento de las especificaciones particulares y el
acato de la normatividad, coordinando la elaboracién de los proyectos
ejecutivos de obras nuevas y ampliaciones, para garantizar que los mismos se
concluyan en el tiempo establecido y cubran los aspectos normativos y técnicos
aplicables, y participando en la elaboracién del presupuesto de egresos de la
entidad para asegurar la disponibilidad de los recursos financieros tanto para los
programas de construcciones como para los de mantenimiento de la
infraestructura portuaria, inmuebles e instalaciones a cargo de la empresa.

FUNCIONES

- Colaborar en la planeacion técnica y la proyeccién de obras contenidas en el
Programa Maestro de Desarrollo del Puerto, con el fin de coadyuvar en el
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

- Revisar los proyectos ejecutivos de obras que realicen los cesionarios, para
asegurar que se cumpla el Programa Maestro de Desarrollo del Puerto.

- Revisar los proyectos ejecutivos de obra previo a su autorizacién para, en su
caso, proponer modificaciones y asegurar su efectividad.

- Coordinar las obras de construccién en proceso, generando soluciones a las
necesidades o dudas que se presenten durante su desarrollo asi como
verificar que los trabajos se realicen en cumplimiento a las especificaciones
establecidas y en el plazo convenido.
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Asegurar que se cumplan con las especificaciones particulares de
construccién, supervisando que los trabajos inherentes se realicen en forma
efectiva y oportuna para cumplir con los programas establecidos.

Establecer los montos econdmicos estimados a las obras incluidas en el
programa de mantenimiento de la infraestructura portuaria de bienes
inmuebles e instalaciones para su presupuestacion.

JEFATURA DEL CENTRO DE CONTROL DE
TRAFICO MARITIMO

OBJETIVO

Garantizar la seguridad de la navegacion, de la vida humana en el mar y de la
infraestructura portuaria, coordinando y supervisando los recursos humanos del
Centro de Control de Trafico Maritimo, y administtando los recursos
tecnologicos para garantizar su funcionalidad vy preservar la seguridad en el
trafico de las embarcaciones.

FUNCIONES

Supervisar y coordinar las actividades del personal que opera el Centro de
Control de Trafico Maritimo, para asegurar su operacién los 365 dias del
afio.

Coordinar los movimientos de los buques en las areas de cobertura del
sistemna, para evitar dafios a las instalaciones portuarias y al medio ambiente
tmarino.
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Proporcionar a la Capitania de Puerto y/o embarcaciones que asi lo
requieran, la informacién necesaria para la toma de decisiones relativas a la
navegacion, para promover la seguridad en las aproximaciones de accesos
del puerto.

Verificar el Control de Trifico Maritimo en base a la planeacién y
programacion realizada por las dreas e instituciones involucradas, para
organizar los movimientos de entrada y salida de las embarcaciones.

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

Supervisar el control del fondeo, ingreso a puerto, maniobras y salida de
buques, segun la planeacién de operaciones e indicaciones a pilotos por
parte de la capitania del puerto, para mantener organizado el trafico de las
embarcaciones.

Aplicar las normas estipuladas por la autoridad competente, para que las
actividades se desarrollen dentro de los estandares internacionales de
seguridad marftima establecidos.

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

Proponer los equipos requetidos por la actualizacién o innovacién
tecnologica, para mantener la calidad de las operaciones del trifico
maritimo dentro de los estindares de clase mundial.
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OPERADOR RADARISTA

OBJETIVO

Coordinar la seguridad y eficiencia del transito de buques en el puerto de
Guaymas y sus aproximaciones, en un esfuerzo por evitar accidentes y las
correspondientes pérdidas de vidas, dafios a la propiedad y al medio ambiente,
asegurandose de monitorear y vigilar el trafico maritimo e informar acerca de
los movimientos de buques y otros riesgos potenciales, proponiendo rutas
alternas al detectar situaciones de peligro por congestionamiento de trafico e
interactuando directamente con las autoridades del puerto en cualquier
contingencia,

FUNCIONES

- Verificar la ejecucién de los programas o trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo a todos los equipos, sistemas de comunicacion
tierra-buques y estructuras que integran el sistema de control de trafico
maritimo, para mantenetlos operando los 365 dias del ano, manteniendo
evidencia en audio y video de las maniobras y comunicacién de los buques.

- Vigilar que el sefialamiento maritimo se encuentre en funcionamiento las 24
horas de los 3065 dias del afo, para asegurar la vida humana y la
infraestructura portuaria.

- Operar los equipos del Control de Trafico Maritimo, controlando los
blancos identificados en los radares, mediante la observancia de las listas de
verificaciéon de los procedimientos en la materia para evitar dafios en los
mismos.

- Recomendar mejoras a los procedimientos establecidos, mediante reportes
al Titular, para eficientar los movimicntos de los buques en la zona de

influencia, evitar retrasos y dafos a las instalaciones y al medio ambiente.
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Mantener un continuo monitoreo de las condiciones y reportes
meteorologicos, para eficientar las operaciones de trifico maritimo en la
zona de influencia.

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

Asistir a la navegacién y ordenacién del trafico, para acrecentar la seguridad
de las vias navegables.

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

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO

Asegurar los medios para el aprovechamiento de los recursos financieros,
humanos y materiales, con base en la normatividad establecida, bajo un
esquema de ética y transparencia, proponiendo estrategias de mejora continua y
estableciendo indicadores que permitan optimizar el rendimiento de los
recursos, garantizar la sana operacién financiera e impulsar el desarrollo del
puerto de Guaymas.

FUNCIONES

Aprobar y odentar los planes y programas para el desarrollo e integracién
del personal con el propésito de mejorar las practicas de trabajo.

Autorizar los mecanismos para la aplicacién del presupuesto en materia de
Servicios Personales con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones

Administracion
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obrero patronales.

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

Validar los procedimientos para la adquisicion y suministro de bienes y
servicios que serdn presentados al Organo de Gobierno para su aprobacion,
a fin de satisfacer las necesidades de las areas de la entidad y contribuir en
su operatividad.

Validar y presentar el anteproyecto del Presupuesto Anual de Ingresos y
Egresos de la entidad a fin de obtener recursos para la operacion de la
Administracién Portuaria Integral.

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

Dirigir y controlar la operacién financiera en apego a la legislacion, normas,
tarifas, politicas y demas disposiciones para salvaguardar el patrimonio de la
entidad.

Validar y presentar la Cuenta Piblica para transparentar la aplicacion de los
recursos presupuestarios de la entidad.

Participar en la elaboracién, actualizacién y modificacion del Programa
Maestro de Desarrollo del Puerto y los Programas Operativos Anuales a fin
de establecer los compromisos inherentes a los aspectos administrativos y
financieros.

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

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

OBJETIVO

Asegurar la recaudacién y administracion de los recursos financieros,
integrando el presupuesto de la entidad para prever la disponibilidad de
recursos financieros y controlando el ejercicio del mismo, asi como
estableciendo estrategias para la optimizacién de los tecursos financieros.

FUNCIONES

- Elaborar el proyecto de presupuesto para su autorizacién y modificacién
ante las instancias correspondientes.

- Revisar y analizar la informacién financiera de la entidad.
- Elaborar la Cuenta Publica para informar el ejercicio del presupuesto.

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

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

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

- Implementar y dar seguimiento al Programa de Ahorro.

- Proveer informacién financiera a la Alta Direccién para la toma de
decisiones.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

OBJETIVO

Asegurar la integraciéon de la informacién contable, presupuestal y financiera y
la elaboracion de los estados financieros y presupuestales, que permita evaluar
los resultados para la toma de decisiones.

FUNCIONES

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

Analizar la informacién contable para determinar el Cilculo de las
Obligaciones Fiscales.

Respaldar y custodiar la informacién contable para garantizar su
disponibilidad.

Proveer la informacion para la integracién del Presupuesto y la Cuenta
Publica de la entidad.

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

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

Realizar el Cilculo y Entero de la Contraprestaciéon Mensual al Gobierno
Federal para dar cumplimiento al titulo de concesioén
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- Validar las solicitudes de vidticos contra el lineamiento correspondiente
para asegurar su cumplimiento.

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO

Garantizar que se instrumenten las politicas y procedimientos para la
administracién de los recursos humanos, bienes y servicios, y los programas que
contribuyan al logro de los objetivos de la entidad, supervisando procesos
criticos como el de desarrollo de capital humano para fortalecer el desempefio
del personal, el cumplimiento de obligaciones de la entidad en su caricter de
patron, el suministro de bienes y servicios, el control de los activos, asf como
implementar los programas institucionales en materia de combate a la
corrupcidn, racionalidad y ahorro.

FUNCIONES

- Elaborar y mantener actualizadas las herramientas administrativas para
contribuir a la eficacia de la operatividad de la entidad.

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

- Supervisar y coordinar el cumplimiento de los Programas de Capacitacién y
Desarrollo del Capital Humano para contribuir al logro de los objetivos de
la entidad.

- Desarrollar y supervisar las acciones de desarrollo organizacional para
favorecer el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.
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Elaborar la planeacion organizacional y presupuestal en materia de servicios
personales con la finalidad de gestionar su autorizacion y registro acorde 2
la operacion de la entidad.

Coordinar la elaboracion y ejecucién del Programa de Adquisiciones,
enajenacion y destino final de bienes que contribuyan al logro de los
objetivos de la entidad.

Verificar el Control de los Activos Fijos para asegurar el resguardo de los
mismos por las areas de la entidad.

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

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

Coordinar y  supervisar el cumplimiento de los Programas
Gubernamentales a fin de dar cumplimiento a los criterios y principios en
materia de combate a la corrupcion, racionalidad y ahorro.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Asegurar los procesos administrativos y de desarrollo del recurso humano para
contribuir en el logro de los objetivos estratégicos de la entidad, ejecutando los
programas y procedimientos para fortalecer el desempeiio del personal y dar
cumplimiento a las obligaciones patronales.

FUNCIONES

Elaborado Revisado Por: Autorizado Por: ™ Revision 2
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Operar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal, a
fin de cubrir los requerimientos de plazas vacantes de las areas de trabajo de
la entidad.

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

Coordinar y vigilar la integracién y custodia de los expedientes del personal,
asi como de aquellos relativos a las obligaciones patronales, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad en la materia.

Implementar el sistema de evaluacién del desempeiio, a fin de proponer las
acciones que contribuyan a fortalecer el desarrollo del recurso humano.

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

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

Coordinar la elaboracién y revisién de los contratos de trabajo a fin de
garantizar que la relacién laboral se desarrolle dentro del marco legal
cotrespondiente.

Revisar el Calculo de Sueldos y Prestaciones para el personal, para dar
cumplimiento a las obligaciones derivadas.

Proveer la informacién para elaborar el anteproyecto del Presupuesto de
Egresos en Materia de Servicios Personales.

Desarrollar el proceso para la Deteccién de Necesidades de Capacitacién, a
fin de integrar el plan de capacitacién anual de la entidad.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Asegurar que se realicen los procedimientos de adquisicién de bienes y servicios
para que las 4reas cuenten con los recursos materiales necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos, conforme al Programa de Adquisiciones
autorizado y en apego a la normatividad establecida, ejecutando las acciones
para el control de los activos fijos de la entidad y tomando acciones de control
sobre el gasto para optimizar los recursos y dar cumplimiento a los lineamientos
de austeridad.

FUNCIONES

- Proponer el Programa Anual de Adquisiciones de conformidad con los
requerimientos que presenten las distintas gerencias, para su presentacion
ante la Secretaria de Economia.

- Organizar los eventos de licitacién publica e invitacién a cuando menos
tres, e integrar y custodiar los expedientes para la contratacién de los
bienes y servicios requeridos por las dreas de la entidad.

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

- Realizar las acciones respecto al destino final de los activos fijos con la
finalidad de cumplir con el Programa de Desincorporacion de Bienes.

- Integrar la informacién para la contratacién, tramite y reclamacién de
polizas de seguros de los bienes muebles propiedad o bajo custodia de la

entidad para salvaguardar sus intereses.
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- Mantener actualizados los resguardos correspondientes al Control de los
Activos Fijos asignados a los servidores publicos de la entidad.

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

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

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

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

GERENCIA DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO

Asegurar que la entidad cuente con las estrategias comerciales y de desarrollo de
negocios, para incrementar las inversiones en el puerto y lograr su crecimiento y
competitividad, dirigiendo el Programa de Promocién del Puerto, asi como los
programas y acciones sobre manejo de imagen, comunicacién social y difusién
ante la comunidad portuaria y su entorno para contribuir al logro de los
objetivos estratégicos.

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

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

Coordinar la atencidn a clientes interesados en desarrollar proyectos de
inversion en el puerto, con el propésito de orientarlos y captar nuevos
negocios.

Coordinar los estudios sobre anilisis de mercado con el proposito de
incrementar el volumen, diversidad y/o especializaciéon de carga en el
puerto.

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

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

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

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

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.
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SUBGERENCIA DE PROMOCION Y DESARROLLO

OBJETIVO

Instrumentar las estrategias de desarrollo de negocios para mantener e
incrementar la competitividad del puetto, proponiendo y negociando con
clientes y prospectos la utilizacién del puerto como eslabén del proceso
comercial y de trasporte de sus mercancias, dando a conocer el puerto de
Guaymas a posibles usuarios, a nivel nacional e internacional y proporcionando
a los pasajeros turisticos un servicio de calidad y seguridad para asegurat la
permanencia de las companias navieras de cruceros.

FUNCIONES

- Elaborar los disefios de las publicaciones, asi como disefiar presentaciones,
ya sea para el sector gubernamental o empresarial, como estrategia para la
campafia de promocién del puerto.

- Coordinar reuniones con clientes potenciales, usuarios del puerto, escuelas,
etc., a fin de dar a conocer el puerto.

- Coordinar la asistencia de la Gerencia, Subgerencia y Direccién General a
convenciones, congresos y exposiciones nacionales e internacionales para
generar oportunidades de negocio.

- Organizar las actividades que se desarrollan en el médulo de pasajeros asi
como durante los traslados a fin de garantizar la seguridad y calidad de los
servicios.

- Realizar los contratos por prestacién de servicio, asi como por cesién
parcial de derechos, a los distintos usuarios del puerto.
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Atraer nuevas cargas e incrementar los volimenes de cargas actuales.

Integrar y analizar los indicadores y metas de competitividad portuaria por
objetivo y linea de negocio establecido en el PMD correspondiente.

Programar los concursos para la cesion parcial de derechos y prestacion de
servicios a fin de cumplir con la proyeccién de la asignacion de areas.

SUBGERENCIA JURIDICA

OBJETIVO

Brindar certidumbre juridica a la entidad, controlando los procedimientos
corporativos y contenciosos, a fin de salvaguardar sus intereses.

FUNCIONES

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

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

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

Implementar acciones preventivas con la finalidad de que los servidores
publicos no incurran en faltas administrativas en petjuicio de la entidad.

Supervisar todos los asuntos legales en los que se involucre la entidad, para
salvaguardar los intereses de la misma.
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- Atender todos los requerimientos emitidos por las diversas autoridades para
evitar resoluciones que afecten los intereses de la entidad.

- Darticipar como secretario en el Consejo de Administracién y de la
Asamblea de Accionistas de la entidad para coordinar la emisién y
cumplimiento de los acuerdos adoptados en las mismas.

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

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

OBJETIVO

Desarrollar la infraestructura informatica y de comunicaciones a través del
estudio, implementacién y administracién de los sistemas informaticos
innovadores, que contribuyan a optimizar los procesos administrativos y
operativos de la entidad, asegurando el mantenimiento de dicha infraestructura
y la gestién de la informacién, para lograr su éptimo desemperio al enfrentar los
compromisos de automatizacién y manejo de datos dentro de la empresa.

FUNCIONES

- Dirigir la investigacién e implementacién de tecnologias de la informacién
con la finalidad de adoptar los adelantos tecnologicos.

- Promover la adquisicion y/o arrendamiento de equipo de computo con el
proposito de mejorar la operacién de los sistemas.

- Coordinar la integracién de los requerimientos de los usuarios a fin de
proveer del software y hardware que se requieran para desarrollo y mejora
de los procesos.

Elaborado ‘Eor: Revisado Por: Revision 2
" 21/11/2017
C.P. Jgsé JuanAlvari
Gerendia de-Administracitn y 81 de 95
“Finanzas

API-SM-SGCA-F-01




MANUAL DE ORGANIZACION R

API-GUA-DG-M-02 oo AN

Consolidar la informacién de las diferentes areas para organizar la
elaboracién de las bases de adquisicién y/o arrendamiento.

Analizar la informacién de adelantos tecnologicos y necesidades de los
usuarios, para establecer las caracteristicas de los sistemas de informacion
que faciliten el desarrollo de la informacién.

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

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

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

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

Mantener actualizado el inventario de programas y equipos de cémputo, del
software, de la documentacién de los equipos computacionales, el sitio de
internet, el stock basico de consumibles de computo, con el proposito de
mantener la constancia en el desarrollo de las actividades.

Integrar los requerimientos de los usuarios a fin de proveer el software y
hardware que requieran para el desarrollo y mejora de los procesos.

Evaluar e implementar mecanismos de comunicacién que permitan
garantizar ¢l adecuado desempefio de los sistemas de API, asi como el
intercambio de informacion con terceros.

Realizar procedimientos de respaldo de los sistemas de informacién, para
garantizar la integridad de las bases de datos de la empresa.

Realizar programas de mantenimiento a la infraestructura informatica y
comunicacién de la empresa, asegurando el correcto funcionamiento de los
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mismos.

- Apoyar a los usuarios internos y externos sobre el funcionamiento de los
diferentes sistemas de informacién, para optimizar el desarrollo de sus
actividades.

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion
dentro de la region de la entidad, conforme a los lineamientos emitidos por la
secretarfa de la funcién publica, a través de la planeacién y ejecucion de
auditorias y/o investigaciones, asi como supervisar la atencién y analisis de las
quejas y denuncias  que surjan por algin incumplimiento por parte de los
servidores pblicos, ademds de dar seguimiento a las medidas correctivas y
preventivas buscando un desarrollo administrativo integral, estableciendo bases
éticas, con el propédsito de fortalecer el desempefio, combatir la corrupcién,
evitar actos ilicitos, y consolidar la transparencia de la propia institucién.

FUNCIONES

- Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos y darles seguimiento; investigar y fincar las
responsabilidades a que haya lugar e imponer las sanciones respectivas, en
los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades, con
excepcién de las que conozea la Direccién General de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial; determinar la suspensién temporal del presunto
responsable de su empleo, cargo o comisién, si asi conviene a la conduccidn
o continuacion de las investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el
ordenamiento aludido y, en su caso, llevar a cabo las acciones que procedan
conforme a la Ley de la materia, a fin de estar en condiciones de promover
el cobro de las sanciones econdmicas que se lleguen a imponer a los
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servidores publicos con motivo de la infracciéon cometida.

Analizar a solicitud de la Direccién General de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial, el apartado de la declaracién de situacion patrimonial
que sobre posibles conflictos de interés formulen los servidores publicos
para, que en su caso, ordenar la prictica de investigaciones que permitan
identificar la existencia o no de presuntas infracciones.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas
de inspeccidén que practiquen las unidades competentes de la secretaria a las
dependencias, a las entidades, a la procuraduria y a los fideicomisos
publicos no paraestatales, mandatos y contratos analogos en los casos en
que asi se determine.

Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que formulen las
dependencias, las entidades y la procuraduria, asi como la Tesoreria de la
Federacién, fincando, cuando proceda, los pliegos de responsabilidades a
que haya lugar o, en su defecto, dispensar dichas responsabilidades, en los
términos de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion y su
reglamento, salvo los que sean competencia de la Direccion General de
Responsabilidades y Situacioén Patrimonial.

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de
revocacién que interpongan los servidores publicos, emitir las resoluciones
que correspondan respecto de los recursos de revisién que se hagan valer
en contra de las resoluciones emitidas por los titulares de las areas de
responsabilidades en los procedimientos de inconformidad, investigaciones
de oficio y sanciones a licitantes, proveedores y contratistas previstos en las
disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma.

Llevar los procedimientos de conciliacién previstos en las leyes en materia
de adquisiciones, atrendamientos y servicios del sector piblico y de obra
publica y servicios relacionados con la misma, en los casos en que el
secretario asi lo determine, sin perjuicio de que los mismos podran ser

atraidos mediante acuerdo del Titular de la Secretaria.
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Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales, representando al secretario, asi como expedir las
copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del Organo
Interno de Control, coadyuvar al funcionamiento del sistema de control y
evaluacion gubernamental; vigilar el cumplimiento de las normas de control.

Programar, ordenar y realizar auditorias, investigaciones y visitas de
inspeccion e informar de su resultado a la Secretaria, asi como a los
responsables de las dreas auditadas y a los titulares de las dependencias, las
entidades y la procuraduria, y apoyat, verificar y evaluar las acciones que
promuevan la mejora de su gestion, las auditorfas, Investigaciones y visitas
de inspeccién sefialadas podrin llevarse a cabo por los propios titulares o
por conducto de sus respectivas dreas de quejas, auditoria interna y
auditoria, desarrollo y mejora de la gestién puiblica o bien, en coordinacién
con las unidades administrativas de la Secretaria u otras instancias externas
de fiscalizacion.

Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del
Organo Interno de Control correspondiente y proponer las adecuaciones
que requicra el correcto ejercicio del presupuesto, denunciar ante las
autoridades competentes, por si o por conducto del servidor publico del
propio C)rgano Interno de Control que el titular de éste determine, los
hechos de que tengan conocimiento y que puedan ser constitutivos de
delitos o, en su caso, solicitar al area juridica de las dependencias, las
entidades o la procuraduria, la formulacién de las querellas a que haya lugar,
cuando las conductas ilicitas requieran de este requisito de procedibilidad.

Atender y, en su caso, proporcionar la informacién que les sea requerida
por la unidad encargada de atender las solicitudes de Acceso a la
Informacién de la Secretarfa, en términos de la normatividad aplicable en
materia de acceso a la informacién y de datos personales que genere,
obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier causa.

Requerir a las unidades administrativas de la dependencia o entidad que
cotresponda o la procuraduria, la informacién necesaria para cumplir con
sus atribuciones y brindar la asesorfa que les requieran en el 4mbito de sus
competencias, llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores publicos de las

Elaborado\“ Y Revisado Por: utorizado Por:-\‘ Revision 2
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dependencias, las entidades y la procuraduria, conforme a los lineamientos
emitidos por la Secretarfa, y las demas que las disposiciones legales y
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12.

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

- Definir los proyectos, acciones y
actiidades para atender las
necesidades de clientes y para el
desarrollo del puerto.

<Con Que? (Recursos)

Bienes y
Senvicios Adquisiciones
Bienes Tecnologla de

Informaticos la Informacidn

- Cumplimiento del >80% (Trimestral}.

- Elaborar en tiempo y forma el Programa

Maestro de Desarrolio Portuario, Programa
Operativo  Anual y Provecto
Presupuesto.

Requisios Legales

objetivos establecidos

del Operativo Anual

La identificacion y Evaluacién

de Cumplimiento de
Requisitos Legales

Otros Requisitos se ubican en
el registro API-SM-SGI-F-20 y

Entradas

Necesidades
. de Desarrollo
! coroy
 mediane plazo.

J Puerto

cCuanto? (Medicion)

API-SM-SGI-F-26

PROCESOS Y ACTIVIDADES CRITICAS

- Cumplimiento de las metas de los

en el Programa

éCon Quién? (Mano de Obra)

Alta
Direccign

Competencia

=

Aspectos Ambientales, Coniroles
x)peracronaies ¥ Riesgos de SST.

s /

Salidas

| Prugrama
i Maestro de
| Desarrollo
. Portuario

: Programa
| Operativo
. Anual

" Proyecto del
- Presupuesto

-

Proceso

Proceso

Proceso

4Como? (Mérodo)

El listado  Genmeral de Subsecretarip  Lineamientos y
Entrega de Enero de ldentificacin  de  Aspectos de Egresos oIS
POA cada afio Ambientales API-SM-SGI-F-16 _ Presupuestales
Entrega de Julio de cada Plan de Control Operacional. Guia para la Guia para la
PEF afio Supervision y Medicion API-SM- Elaboracion Elaboracién del
—| SGI-F-17 del POA POA
Entrega de Enero de - : Gui ) P —
PMD cada 5 afios dentificacion de Peligros y Uiapara la  Guia parala
Evaluacién de riesgos Elaboracién Elaboracion del
AP| -SM-SGHF-25 del PMD | PMD
ELABORO REVISO AUTORZO Revision 04

MANDOS MEDIOS Y
SUPERIORES
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SUPERIORES
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API-SM-SGI-PR0O-02 PROCESO DE COMERCIALIZACION.

OBJETIVO META INDICADOR

- Atraer clientes potendales al
puefo ¥y mantener clientes
actuales.

iCon Queé? (Recursos)

{ - Financieros

{ - Materiales

{ - Infraestructura
i - TIC's

| - Adguisiciones

Entradas

- Requisitos de los
clientes

- Programa Maestro de
Desarrollo Portuario
- Programa Operativo
Anual

- Programa de
Comercializacién

- Estudios de Mercado

- Senvicios Ofertados

-

¢ Cuanito? (Medicion)

>=80% de Cumplimiento del
Programa de
Comercializacion.

- Cumplimiento de <80% (Trimestral}.

Reguisitos Legales

La identificacién y Evaluacién de |
Cumplimiento de Requisitos |
Legales Otros Requisitos se
ubican en el registro API-SM-
SGI-F-20 y API-SM-SGI-F-26

l / Salidas

L]

Aspecios Ambieniales, Comtroles
Operacionales y Riesgos de SST.

Ellistado General de Ildentificacion de
Aspectos Ambientales
API-SM-SGI-F-16
Plan de Control Operacional.
Supenision y Medicidn
API-SM-SGI-F-17

Identificacién de Peligros y Evaluacion
de riesgos API-SM-SGI-F-25

- Cumplimiento al Programa Comercial
definido en el POA.

¢ Con Quién? (Mano de Obra)

- Direccién General

- Gerencia de
Comercializacion

- Subgerencia de
Promocion
Gerencia de Operaciones
e Ingenieria
Gerencia de
Administracion y Finanzas

. - Solicitud de uso de
infraestructura portuaria
Solicitud de semwvicio
portuario

Salicitud de Asignacidn
de Contratos de Cesidn
Parcial de Derechos y
Obligaciones y
Prestacitn de Semvicios
Portuarios

-

¢ Como? (Mérodo)
Titulo de concesidn
- Ley de puertos
' - Programa de
Comercializacion
- Programa Maestro de
Desarrollo Portuario
. - Programa Operativo Anual
- API-GUA-GCO-P-01

ELABORO

GERENCIA DE
COMERCIALEZACION

REVISO

GERENCIA DE
COMERCIALIZACION

AUTOREZO

DIRECCION GENERAL

Revision 4

Fecha: 05/08/2018
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API-SM-SGI-PRO-03 PROCESO DE USO DE INFRAESTRUCTURA.

OBJETIVO INDICADOR

- Satisfacdén del usuario por el Uso
de Infraestructura Portuana
(sefialamiento maritimo, muelles y
canal de navegacion).

- Proporcionar la infraestructura

necesariarequeridaporel cliente. Cumplimiento de| >30% (Trimestral).

4 Con Quién? (Mano de Obra)

- Gerencia de |
Operaciones e
Ingenieria

- Jefatura del

C.CT.M. |

Subgerenciade |

Operaciones |

- Subgerenciade |
Ingenieria

- Operador

Radarista

Proveedor de

senvicio de

mantenimiento
de sefialamiento
maritimo.

& Con Qué? (Recursos) 5

Construccion y Requisitos L egaies

{Rmtakscionos Mantenimiento

g | Competencia |
La identificacion y Evaluacion ! i
de Cumplimiento de i
Requisitos Legales Otros =
Requisitos se ubican en el
registro API-SM-SGIF-20 y
API-SM-SGI-F-26

2

Bienes y

o isici
Sanieiag Adquisiciones

Software y
Hardware

Tecnologia de
la Informacion

Clientes ' Requisitos

Entradas Salidas
Prestacidn de

Solicitud de Senvicio requerido

Uso de Cliente

Infraestructura
Portuaria

Comercializacién

éCuanto? (Medicibn)

-

/ 1

Aspectos Ambientales, Controles

=5

{Puerto, atraque,
muellaje,
embarquey
desembarque de
pasajeros)

¢Como? (Método)

Clientes

Operacionales y Riesgos de SST

| | Procedimiento para

| '

la prestacion de

Indicadores parte superior El listado General de | APFGUA-GOI- senvicios de uso de
i Identificacion de Aspectos l P-01 i iniraestructura
, Ambientales API-SM-SGI-F-16 | portuaria.
! " 1 F API-GUAY- Instructivo para el
Plan de Control Operacional, GOH-06 : mantenimiento del

Supenision y Medicién
i AP!-SM-SGHF-17

| sefialamiento

| mariiimo.

Identificacion de Peligros y
Evaluacion de riesgos

API-5M-SGI-F-25

|

i i ;

i Ley de Puertos
! Reglas de Operacidn del Puerto

ELABORO REVISO AUTORIZO Revision 06

Fecha: 05/08/2016

JEFATURADEL CENTRO DE
TRAFICC MARITIMS
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API-SM-SGI-PRO-04 PROCESO DE SERVICIOS PORTUARIOS.

OBJETIVO

-Ofrecer servicios necesarios

denitra del Puetn, -100% de Cumplimiento (Mensual).

JCon Qué? (Recursos)

- Maquinariay Empresa
| Equipo Maniobrista
| -Maquinariay i
. Equipo suministrado ~ Clientes
' porelcliente
' -Software v Tecnologiade FAGuRe Lagaios
' hardware Infarmacidn

La identificacién y
Evaluacion de Cumplimiento
de Requisitos Legales Otros
Requisitos se ubican en el
registro API-SM-SGI-F-20 y
API-SM-SGI-F-26

-Bienesv senvicios  Adquisiciones

Construccidny

| “Instalacianes Iantenimienta

- -Transportes Clientes

Entradas

Solicitud de Sewicio
Portuario

Aspectos Ambientales, Controles

- Solicitudes de Senvicios Portuarios
Afendidas/ Solicitudes de Semvicios
Portuarios Recibidas* 100%

JCon Quién? (Mano de Obra)

Gerencia de Operaciones e
Ingenieria
Gerencia Comercial
- Subgerencia de Operaciones
- Subgerencia de Unidad de
Silos
Jefatura de Maniobras y
Senicios Conexos
Jefatura de Recinto
Fiscalizado
Jefatura de Conservacion y
Seguridad
Jefatura de Seguridad y
Ecologia

Safidas

Prestacion del semcio

requerido (ver tabla de
senvicios del manual SGI).

-

< Como? (Merodo)

Cudnto? (Medicion) _Operacionales y Riesgos 9 SST. _ apl.gUA-GOI  RecintoFiscalizado
El listado General de Identificacién de -P-07 API-GUA-GOI-P-08

o Aspectos Ambientales API-GUA-GOI Unidad Silos
100% de cumplimiento I _A_PI'S@'_SG‘:F_'"_B___ --08 API-GUA-GOI-P-10
Plan de Control Operacional, API|-GUA-GOI-P-12
Supervisiony Medicidn API-GUA-GOI-P-13
API-SM-SGI-F-17 API-GUA-GOI-P-14
Identificacidn de Peligros y Evaluacion API-GUA-GOI-P-25

de riesgos API-SM-SGI-F-25
ELABORO REVISO AUTORZO Revision 05

SUSGERNECIA DE CPERACICNES
SUBGERENCIADE UNIDAD DE BILCS
JEFAIURAGE vANICERAS Y SERVICICS
CONEXCS
JEFATURADE RECINTC FISCALIZADT
JEFATURA DE SEGURICAD Y ECCLCSIA
JEFATURA DE CCNSERVACICNY SEGURIDAD
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£ INGEMIERIA
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12.5

API-SM-SGI-PRO-05 PROCESO DE ASIGNACION Y SEGUIMIENTO DE
CONTRATOS DE CESION PARCIAL DE DERECHOS Y OBLIGACIONES
Y PRESTACION DE SERVICIOS PORTUARIOS.

OBJETIVO INDICADOR

- Cumplimiento de >90% (Trimestral}
La incorporadon de nuevos cesionaros y
prestadores de servicios y el cumplimiento
de clausulas que componen a los
contratos.

- Ceder parcialmente los derechos

de apravechamiento y explotacién

de las dreas y senicios dentro del
Recinto Portuario.

- Nimero de obligaciones
contractuales cumplidas/Nimero de
obligaciones contractuales definidas.

¢Con Que? (Recursos)

£Con Quién? (Mano de Obra)

Software y Tecnologia de A —
Hardware la Informacién Requisitos Legales - Direccién General
- Gerencia de
, Construccién y La identificacion y Evaluacion Comercializacidn i
Avalilo Mantenimienta de Cumplimiento de - Subgerente de Promocién |
Requisitos Legales Otros y Desarrollo [
Insumos y Adguisiciones Requisitos se ubican en el - Subgerencia Juridica i
Senicios registro AP|-SM-SGI-F-20 - Gerencia de Operaciones e |
: e S Ingenieria |
- Gerencia de Administracién |
l y Finanzas I
Entradas
Solicitud de
Asignacion de
Contrato de Salidas
KBt Parialde | Glienes . Conirato de Clientes
Derechosy i Cesién Parcial
Obligaciones para i i de Derechos y
el uso de dreas. - ‘ " obli
I { gaciones i
Salicitud de . Contratode ' Prestador |
Asignacion de Prestador . Prestacionde  de
Contrato de de : Senvicios Semicios.
Prestacién de Servicios i Portuarios.

Senvicio Portuario

1

Aspecios Ambientales, Controies

Operacionales y Riesgos de SST. | API-GUA- Comercializacién
&Cuanto? {(Medicion) El listado General de Identificacién de | GCO-P-01
I Aspectos Ambientales Contratode
Se mencionan en la parte { API-SM-SGI-F-16 API-GUA- bienesy
superior derecha. i | GCO-P.02 Semnicios
P i Plande Control Operacional, 1 e
Superdisidny Medician PMDPY i
API-SM-SGI-F-17 POA Planeacion |
Identificacidn de peligros. Evaluacion de EF-Ley de —= X - i
riesgos y API-SH-SGI-F-25. i Ley de Puertos

. Puertos

ELABORO

REVISO

SUBGERENTE DE PROMOCION ¥
DESARROLLO

GERENCIA DE
COMERCIALZACION

AUTORZO

DRECCION GENERAL

Revision 05
Fecha: 05/08/2016
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12.6 API-SM-SGI-PRO-06 PROCESO DE CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO.
08.ETN0 WCALOS
- Cumplimiento del =30% (Mensual) L
- Cubfir ¢ requerimiento de servicios - O9raPiblicaEjercida/Programada
- Dotar y mantener Ia (planeados y/o reportados), ademas el - Fisico.
infraestructura portuaria necesaria. cumplimiento v ejecucion del programa - Financiero.
de obras durante el ejercicio
establecido.
<Con Qué? (Recursos) iCon Quién? (Manode Obra)
Software y Tecnologia de Gerencia de Operaciones e
Hardware ‘ la Infarmacion Requisitos Legales Ingenieria
Bien‘eg Y Adquisiciones La Identificacidon y Evaluacidn Subgerencia de Ingenieria
Sewicios de Cumplimiento de ;
E— Requisitos Legales Otros Jefatura  de  Proyectos y
Financieros Presupuesto Requisitos se ubican en el Construccidn
registro API-SM-SGI-F-20 y Coordinacién de Obras
API-SM-SGI-F-26 Sl sk AR
Entradas - Todo el personal
Programa
. Maestro de ‘
Desarrollo
Portuario
. P 3 Salidas
resupuesto de -
Egresos de la Planeacion .
' Federacién Infraestructura Portuaria
Programa : Mantenimiento- de
Operativo infraestructura existente
Anual
Necesidades
(Planeadas o
Reportadas) t
por personal de Clientes
la organizacion & .
= spectos Ambien s, Controles
;;lsua"us dela Operacionales y Riesgos de SST ¢ Como? (Método)
E El listado General de [ | Precsaientas |
< Cudnto? (Medicion) Identificacidn de Aspectos | Mantenimien I
, Ambientales API-SM-SGIF-16 APLGUA-GOMP-02 | jaenen TiBntoR |
i Obra Publica Ejecutada / P e : ' Portuaria :
i Obra Piblica 90% Plande Control Operacional. :
Supervisiény Medicién API-SM-
Programada SGLF-17
Identificacién de Peligros y
Evaluacidn de riesgos API-SM-
SGI-F-25
ELABORO REVISO AUTORZO Revision &
Fecha: 05/08/2016
JEFATURA DE PROYECTOS Y SUBGERENCIA DE GERENCIA DE OPERACIONES Pégina 1 de 1
CONSTRUCCION INGENIERIA £ INGENIERIA
Elaborado, Por: Revisado Por: Autorizado Por: - Revision 2
A% \ 2111112017
] (O ) (1/145:)@\)
C.P. José Juan AKa olis Ing. Edmiyhdo Chpivez Méndez
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12.7

API-SM-SGI-PRO-07 PROCESO DE COMPETENCIA.

OBJETIVO INDICADOR

- Contar con persona competente
con base en la educacidn,
formadan, habilidades ¥
experiencia apropiadas.

¢ Con Qué? (Recursos)

- Financieros

- Informaéticos

- Recursos Humanos
- Bienes y Senicios

Entradas

- Deteccion de
Necesidades de
Capacitacién.

- Resultados de
Evaluacidn del
Desempefio.

- Requerimientos del
Puesto.

< Cuanto? (Medicion)

Indicador del proceso
- Encuesta de Clima Laboral

\ 1

-y

- Gumplimiento de =80% (Trimestral).

Requisitos Legales

La identificacién y Evaluacién
de Cumplimiento de
; Requisitos Legales
© Otros Requisitos se ubican en
f el registro API-SM-SGI-F-20 y
AF’I SM SGI-F-26.

|

Aspectos Ambieniales, Coniroles
Operacronaies ¥ Riesgos de SST.

El listado General de Identificacidn de
Aspecios Ambientales
API-SM-SGI-F-16

Supenvisién y Medicion
API-SM-SGI-F-17

Identificacion de Peligros y Evaluacitn

|

l

r .

f Plan de Control Operacional,
!

| de riesgos API-SM-SGI-F-25

Cumplimiento del Programa Anual
de Capacitacion

Calificacion de la Encuesta de
Clima Laboral.

¢Con Quién? (Mano de Obra)

Direccian General

- Gerencias

- Subgerencias

- Jefaturas de
Departamento
Personal Operativo

Salidas

‘ i - Personal competente.

<Como? (Método)

~ - Manual de Recursos
Humanos emitido poria SFP
i - Manual de Organizacién
' - Diccionario de Competencias
- Perfil de Puestos
- Procedimienio aplicable de
; Competencia
i - ProgramaAnual de
| Capacitacion
| - Pruebas psicométricas,
entrevistas, softwares
{instrumentosde medn:ion)

ELABORO

JEFATURA DE RECURSOS
HUMANCS

REVISO AUTORIZO Revision 01
Fecha: 15/02/2016
SUBGERENCIA DE BERENCIADE Pagina 1 de 1
ADMINISTRACION ADMINISTRACION Y FINANZAS
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12.8  API-SM-SGI-PRO-08 PROCESO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES.

OBJETIVO META INDICADOR

- (Tiempo en que los senvicios
estuvieron disponibles — tiempo en
que los servicios no estuvieran
disponibles)/tiempototal *100.
Proyectos internos implementados

- Proporcionar a los procesos del _ " il
8GlI la infraestructura  de ggnci::“l?-m%spmbmau dg: Tlos

Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones requerida parasu - - 100% de proyectos programados

operacién, implementados. { proyectos programados durante el
afio* 100.
¢ Con Qué? (Recursos)
: ggg::;e o quunf:rros L Pgar‘@‘- B éCon Quién? (Manode Obra)
- Infraestructura de La identificacion yEvaIuacmn - Perconal de dreas de
camuni_caciones ) de Cumplimiento de TIC's
- Herramientas y materiales Requisitos Legales . Prove.ednres de
- Presupuesto Otros Requisitos se ubican en Servu:los de TiC's.
el registro API-SM-SGI-F-20 y el
API-SM-SGI-F-26.

i

Salidas

- Solicitudes de

Senvicios de TIC's. |

gy ‘ - - Catalogo de Senicios

) '?::.Isilqt:lfes % R de TIC )?Arquiiectura
- Cartera Ejecutiva de empresarial.

Proyectos de TIC.

1Ci >
/euos,ﬂmmemafes umrrA “6mo? (Método)
Operacionales y Riesgos de S5T. =
JCuanto? (Medicion) — y L ' E?fl:gn;enmfs] aplicable(s)

— El listado General de Identificacion de
: Aspectos Ambientales
API-SM-SGI-F-16

- Manuales de usuario.
- Précticas normalizadas del
sector yla APF

- Indicador del Proceso

| Plande Control Operacional, Sunemsmn

ST I—— ! y Wedicion - Recursos de Tecnologias
API-SM-SGI-F-17 | de la Informacidn y
i Identificacion de Peligros y Evaluacion de i
; riesqos API-SH-SGI-F-25 { ¢ APILGUA-DG-P-01.
ELABORO REVISO AUTORZO Revision 01

Fecha: 15/02/2016
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129  API-SM-SGI-PRO-09 PROCESO DE ADQUISICIONES.

OBJETIVO META INDICADOR

- Satisfacer las necesidades de - 95% de las solicitudes atendidas
bienes y semvicios a2 todas las conforme a los requerimientos de los

dreas de la Entidad conforme a la clientes internos.
- -90% de percepcion al usuario.

normatividad aplicable.

sCon Qué? fﬁ'ect',’sol;)

- Solicitudes atendidas conforme a los
requermientos de los clientes intemos

vs. Solicitudes generadas.

Reguisnos Legales

. - Financieros
- Informaticos
Recursos Humanos
Bienes y Senicios

Entradas

- Mecesidades de
recursos materiales y
equipamiento.

- Necesidades de
SEeNicios.

< Cuanto? (Medicion)

- Indicador del proceso.

Evaluacidn y revaluacion
de proveedores.

La identificacion y Evaluacién
de Cumplimiento de |
Requisitos Legales |

Otros Requisitos se ubican en |

el registro APFSM-SGIF-20 y |
API-SM-SGI-F-26. g

\

=

- ProgramaAnual de
Aspectos Ambientales, Controles - Procesosde Liciial:ién

Operacionales y Riesgos de SST.

Salidas

- Percepcion del usuario.

sCon Quién? (Mano de Obra)

- Areas Usuarias
- Comité de Adquisiciones

- Compras realizadas
- - Satisfaccion de las
areas usuarias.
- Calificacién de
praveedores.

_ 400 Como? (Método)

Adquisiciones

Identificacién de Peligros y

Ellistado General de Identificacion
de Aspectos Ambientales

Evaluacion de riesgos
API-SM-SGI-F-25

| - Procedimiento de compras
APL-GUA-GAF-P-04

establecidasenlaley de |
Adquisiciones, Arrendamientos |
vy Senvicios del Sector Publico.

APL-SM-SGI-F-16 . - Acuerdos del Comité de
i Adquisiciones. i
Plan de Control Operacional, - Politicas BasesyLineamientos |
l Supenvision y Medicion ' - Manuales expedidos porla !
API-SM-SGI-F-17 SFP. i
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