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HISTORIAL DE REVISIONES

REVISION FECHA DE

N° REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Organigrama

- Movimiento compensado de la Jefatura de Departamento de
Construccion y Cambio de Denominaciéon de la Jefatura de

02 15/03/12 Departamento Técnico de Proyecto.

- En atencién a la Norma Mexicana NMX-R-025SCFI-2009, para la
Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombre, se matizé el lenguaje
utilizado en el presente instructivo.

- Ampliacién de la estructura organizacional de 98 plazas a 115
plazas.

03 27/03/15 - Sustitucién de logos institucionales

- Inclusion de funciones y objetivos de los nuevos puestos creados.

- Se actualiza la norma de igualdad laboral. NOM-R-025-CFI-2012

- Se actualiza la informacién de funciones.

- Se aplica el idioma incluyente

- Se actualiza la nomenclatura y el formato base del manual, al cual
se le quita el apartado de firmas correspondiente a elaboracion,

04 01/09/17 revision y autorizacién de conformidad a las directrices de
elaboracién y actualizacién para dicho manual de la SCT.

- Se actualiza la introduccién.

- Seincluye un glosario.

- Se quitan los diagramas de Tortuga de los procesos.

- Se actualizan los logos de la SCT, en base al manual de identidad
establecido por el gobierno federal.

- Se actualizan los nombres de quienes elaboran, revisan y aprueban
el presente manual.

05 21/03/19
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1. INTRODUCCION

Conla entrada en vigor de la Ley de Puertos, el Sistema Portuario Nacional inicié una etapa de independencia
y desregulacion del sector, encaminado a lograr la autosuficiencia en los puertos y permitir la participacién
del sector privado en la operacién de las terminales maritimas portuarias.

La creacién de las Administraciones Portuarias Integrales como Sociedad Metcantil de Participacién Estatal
constituyen el eje principal para conducir la actividad portuaria, ya que asume las funciones administrativas
del puerto, asi como las de planeacién, construccién de infraestructura y promocién de setvicios.

El objetivo general de la Administracién Portuaria Integral de Manzanillo, S.A. de C.V., consiste en
administrar de manera eficiente los bienes que integran el recinto portuatio, a fin de planeat, programar y
desarrollar toda la infraestructura necesaria que garantice que las empresas operadoras del sector privado
conforme a los parametros internacionales de eficiencia, calidad y precio de los setvicios requetidos, pata
contribuir a elevar la competitividad, y poder ofrecer los niveles de operacién portuaria y sin olvidar la
preservaciéon del medio ambiente matitimo.

En el logro de este objetivo, asi como en la consecuencia de los fines para los cuales fue creado la Entidad
segun sus Hstatutos, se elaboré el presente Manual de Organizacién, asi como contar con un instrumento
que permita, dar a conocer detalladamente la Estructura Organizacional, su Misién y Vision, Marco Jutidico
dentro de la Estructura Organica dénde estamos ubicados, a quienes repotrtamos, quienes son nuestros
colaboradores, ademas de contar con la definiciéon de objetivos y funciones de cada puesto de mando.

Con la finalidad de destacar parte de la informacién mas importante del presente Manual, se menciona;
MARCO JURIDICO: en el cual se relacionan las disposiciones legales y administrativas vigentes que
directamente regulan las funciones sustantivas de la entidad; CODIGO DE ETICA: mismo que tiene por
objeto establecer reglas que permitan prevenir conductas incorrectas mediante la promocién de un
comportarhiento honesto y ético; OBJETIVOS ESTRATEGICOS: ahi se describen los resultados que se
deberan obtener en el ambito especifico de la entidad, basados en el Programa Nacional de Desatrollo, Plan
Sectorial, y en el Programa Maestro de Desarrollo Portuario.

Por lo anterior, me permito hacerle una cordial invitacion para que las Servidoras y los Setvidores Publicos
de esta Entidad, en apego al marco legal y de sus responsabilidades, se conduzcan en todo momento en base
a los principios de nuestro Coédigo de Etica en la ejecucion de sus funciones para que juntos podamos
alcanzar nuestros objetivos estratégicos a corto, mediano y largo plazo, permitiendo con esto consolidarnos
como el principal puerto; integrado a la logistica internacional de mercancias de manera eficiente y con la
satisfaccién de los requerimientos del mercado, confribuyendo al desarrollo econémico de nuestro pais.

/

& D ’etemez

Direccion General
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2. ANTECEDENTES ORGANIZACIONALES

Constituciéon de la Administracién Portuaria Integral de Manzanillo, S.A. de C.V. El 15 de Diciembre
de 1993, se constituye la Sociedad Mercantil denominada Administracién Portuatia Integral de
Manzanillo S.A. de C.V., iniciando operaciones a partir del 2 de febrero de 1994, al amparo de su Titulo
de Concesién, otorgado por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes pata el uso,
aprovechamiento y explotaciéon de los bienes del dominio puiblico de la Federacién que integran los
recintos portuarios del Puerto de Manzanillo y sus Jurisdicciones; el uso, aprovechamiento de la obra
e instalaciones del Gobierno Federal ubicadas en los recintos portuatios; la construccién de obras,
terminales, marinas e instalaciones portuarias en los recintos de que se trata y la prestacion de setvicios
portuarios.

Posterior a su creacién, el Puerto de Manzanillo enfrenté el reto de un crecimiento sostenido, para lo
cual fue necesario mantener en condiciones favorables la infraestructura e instalaciones portuatias a
fin de fortalecer permanentemente la competitividad de los puertos, para lo cual es fundamental la
participacién del capital humano, es por ello que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico le autotiza
con numeros de oficio DG.-308.- A-1072, del 18 de Agosto de 1994 a la Administracién Portuaria
Integral de Manzanillo S.A. de C.V, la estructura organica suficiente que le permita cumplir con sus
objetivos inmediatos, compuesto por 1 mando superior, 28 mandos medios y 40 a nivel operativo, lo
que nos arroja un total de 69 plazas.

En el afio 2005, las Dependencias Globalizadoras autorizan la contrataciéon de 11 plazas de mando y
19 de nivel operativo de caracter temporal por el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre del ejetcicio
fiscal 2005, al amparo del 2° transitorio del PEF 2005 en virtud de que la creacién de dicha plaza fue
con motivo de la implementacién de funciones encomendadas y que. por falta de personal, no se
estaban llevando a cabo. Con lo anterior la estructura organica pasé de 29 plazas de mando a 40 plazas,
y de 40 de nivel operativo a 59 plazas, dando un total de 99 plazas.

Mediante  oficios ~ SSFP/408/072-SSFP/408/DHO0195, 312.A.DSTEC.-526,307.A.10.-567,
312.A.DSTEC.-555Y 307.A.10.-584 de las Secretarfas de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién
Publica, comunican la resolucién favorable para la creacién de dos plazas de Mando: Gerencia de
Planeacién y Jefatura de Gestién de Calidad y Ambiental, asi mismo, se realizaron movimientos
compensados de la Jefatura de Construccién y de ocho plazas opetrativas, y un Cambio de
Denominacién de la Jefatura del Departamento Técnico de Proyectos.

Derivado del Programa Nacional de Reduccién de Gasto Publico, se realiz6 una disminucién del gasto
asociado a los servicios personales, cancelando la Gerencia Juridica y dos plazas operativas, con lo
anterior se obtiene una estructura organica de 1 plaza de mando superiot, 40 plazas de mandos medios
y 57 plazas de nivel operativo.

Revision 05, Fecha: 21/03/2019




1

SCT N A — MANUAL DE ORGANIZACION
F e | & API-MAN-DG-M-02

¥ TRANSPORTES

En el afio 2015, mediante oficios No. 312.A.-002217, 307.-A-1947, SSFP/408/1269,
SSFP/408/DGOR/1520/2014 Y 7.1.-014/2015 de la Sectetatrfa de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) y de la Funcién ptblica, se comunica la resolucién favorable para la creacién 17 plazas, con
fecha de autorizacién Diciembre 2014, de las cuales son 4 de nivel mandos medios y 13 de nivel
operativo, mediante lo cual, se obtiene una estructura autorizada de 115 plazas, 1 de nivel Mando, 44
plazas de Nivel Mandos Medios y 70 de Nivel Operativo.
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3. MARCO JURIDICO

DISPOSICION CONSTITUCIONAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05 -1I-1917) y sus reformas.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima

CONVENIOS

Convenio No.152 de la OIT relativo a la Seguridad e Higiene en los Trabajos Portuarios.
Convenio y Estatuto Sobre el Régimen Internacional de Puertos Maritimos y Protocolo de
Firma.

Convenio Internacional para Prevenir la Contaminacién por los Buques, 1973.

Protocolo de 1978 relativo al Convenio Internacional para Prevenir la Contaminacién por los
Buques, 1973 (MARPOL 73/78).

Anexo V del protocolo de 1978 relativo al Convenio Internacional para Prevenir la
Contaminacién por los Buques, 1973 y las Enmiendas de 1989, 1990 y 1991 a dicho anexo, asi
como las Enmiendas de 1994.

Enmiendas de 1984 al anexo del protocolo de 1978 relativo al Convenio Internacional para
Prevenir la Contaminacién por los Buques, 1973, mediante la Resolucion MEPC 14(20) del
comité de Proteccién del Medio Marino de la Organizacién Maritima Internacional.
Enmiendas de 1985 al anexo del protocolo de 1978 relativo al Convenio Internacional para
Prevenir la Contaminacién por los Buques, 1973, (referentes al anexo II del Convenio
Internacional para Prevenir la Contaminacién por los Buques, 1973, en su forma modificada
por el correspondiente protocolo de 1978), mediante la resolucién MEPC 16(22) del Comité
de Proteccién del Medio Marino de la Organizaciéon Marftima Internacional.

Enmiendas de 1985 al protocolo de 1978 relativo al Convenio Internacional para Prevenir la
Contaminacién por los Buques, 1973, (referentes al protocolo I del Convenio Internacional
para Prevenir la Contaminacién por los Buques, 1973, en su forma modificada por el
correspondiente protocolo de 1978), mediante la resolucién MEPC 21(22) del Comité de
Proteccién del Medio Marino de la Organizacién Maritima Internacional.

Enmiendas de 1987 al anexo del protocolo de 1978 relativo al Convenio Internacional para
Prevenir la Contaminacién por los Buques, 1973 (asignacién del caricter de zona especial al
Golfo de Adén), mediante la resolucién MEPC 29(25) del Comité de Proteccién del Medio
Marino de la Organizaciéon Maritima Internacional.

Enmiendas de 1989 al anexo del protocolo de 1978 relativo al Convenio Internacional para
prevenir la Contaminacién pot los Buques, 1973 (apéndices I1 y IIT del anexo IT del MARPOL
73/78), mediante la resolucién MEPC 34(27) del Comité de Proteccién del Medio Matino de
la Organizacién Maritima Internacional.

Convenio Interamericano para Facilitar el Transporte Acuatico Internacional. (Convenio Mar
de 1a Plata).
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LEYES
e Ley Organica de la Administracién Pablica Federal
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales
® Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién
e Ley General de Bienes Nacionales
® Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendatia
e Ley Aduanera
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo
e Ley del Impuesto Sobre la Renta
e Ley del Impuesto al Valor Agregado
e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Medio Ambiente
e Ley General de Salud
e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
e Codigo Fiscal de la Federacion
e Ley General de Sociedades Mercantiles
e Ley de Puertos
e Ley de Navegacién y Comercio Maritimo
e Ley de Vias Generales de Comunicaciéon
e Ley de Aguas Nacionales
e Ley Federal del Trabajo
e Ley del Seguro Social
e Ley General de Sociedad Mercantiles
e Ley General de Titulos y Operaciones de Créditos.
CODIGOS
e Cobdigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun y para toda la Republica en Materia
Federal
e (Codigo Federal de Procedimientos Civiles
e (Cddigo Civil del Estado de Colima
®

Codigo de Comercio.

Revisiéon 05, Fecha: 21/03/2019
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REGLAMENTOS
e Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes
e Reglamento del Instituto de Administracién y Avaltos de Bienes Nacionales
e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendatia
e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
e Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Setvicios del Sector Publico
e Reglamento de la Ley de Navegacion
e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
e Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
e Reglamento de la Ley de Puertos
e Reglamento de la Ley Aduanera
e Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.
DECRETOS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

ACUERDOS, CIRCUNSTANCIALES Y DOCUMENTOS NORMATIVOS

Titulo de Concesioén de la Administracién Portuaria Integral de Manzanillo, S.A. de C.V.
Programa Maestro de Desarrollo del Puerto de Manzanillo 2015-2020.

Reglas de Operacién del Puerto de Manzanillo.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y servicios relacionados con las
mismas.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Lineamientos y criterios generales para el Otorgamiento de Contratos de Cesion Parcial de

Derechos y Obligaciones y para la Prestacidon de Servicios Portuatios y Conexos, detivados de
la Concesion de Administracién Portuaria Integral de Manzanillo, S.A. de C.V.

10
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4. GLOSARIO

ACUERDO. - Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores/as
publicos/as del Gobietno Federal, las Reglas de Integtidad para el ejercicio de la funcién publica, y los
Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar
acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los CEPCI,

CODIGO DE CONDUCTA. - el instrumento emitido por el titular de cada una de las dependencias
y entidades de la Administracién Piblica Federal, a propuesta del Comité de Etica y Prevencién de
Conflicto de Interés para orientar la actuacién de los/as servidores/as publicos/as en el desempefio
de sus empleos, cargos o comisiones ante situaciones concretas que se les presenten y que detiven de
las funciones y actividades propias de la institucion;

CODIGO DE ETICA. - El Cédigo de Etica de las/os servidoras/es publicas/os de la
Administracién Pablica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de agosto de
2015;

COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES (CEPCI).-
El érgano de consulta y asesorfa integrado en términos de los Lineamientos generales para propiciar
la integridad de los/as setvidores/as publicos/as y para implementar acciones permanentes que
favorezcan su comportamiento ético, integrado al interior de la Entidad, para coadyuvar en la emision,
aplicacién y cumplimiento del Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y Codigo de Conducta;

CONFLICTO DE INTERES. - La situacién que se presenta cuando los intereses personales,
familiares o de negocios del servidor publico puedan afectar el desempefio independiente e imparcial
de sus empleos, cargos, comisiones o funciones;

DECLACION. - La natrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a
un servidor publico y que resulta presuntamente contraria al Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y
al Cédigo de Conducta;

ENTIDAD. - La Administracién Portuaria Integral de Manzanillo, S.A. de C.V. en términos de lo
dispuesto por los articulos 3°., 45, 46 y 47 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal;

LINEAMIENTOS. - Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores/as
publicos/as y pata implementat acciones permanentes que favorezcan su compotrtamiento ético, a
través de los CEPCI, publicados en el Diario Oficial de la Federacién mediante Acuerdo del 20 de
agosto de 2015;

REGLAS DE INTEGRIDAD. - Las Reglas de Integridad para el ejetcicio de la funcién publica,

sefialadas en el Acuerdo.

UEEPCI. - Unidad Especializada en Etica y Prevencién de Conflictos de Interés de la Secretaria de
la Funcién Publica:

1
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5. CODIGO DE ETICA

1.

INTEGRIDAD: "La servidora y el servidor publico debe actuar con honestidad, y
atender siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el personal que trabaja
en la API Manzanillo fomentara la credibilidad de la sociedad en la Entidad y
contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad ".

HONRADEZ: "La servidora y el servidor publico no deberd utilizar su cargo
publico para obtener algin provecho o ventaja personal o a favor de terceros.
Tampoco deberan buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio como servidora y
servidor publico".

IMPARCIALIDAD: "La servidora y el servidor publico actuari sin conceder
preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona alguna. Su compromiso
es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios
personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas"

JUSTICIA: " La servidora y el servidor publico debe conducirse invariablemente con
apego a las normas juridicas inherentes a la funcién que desempefia. Respetar el
estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumit y cumplir
el personal que trabaja en la API Manzanillo. Para ello, es su obligacién conocet,
cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ejetcicio de sus
funciones y actividades".

TRANSPARENCIA: " La servidora y el servidor publico debe permitit y garantizar
el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limite que el que imponga el intetés
publico y los derechos de privacidad de los particulares, establecidos en la ley. La
transparencia en el servicio publico también implica que el personal que trabaja en la
API Manzanillo haga un uso responsable y claro de los recursos publicos, y eliminar
cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion”

RENDICION DE CUENTAS: "Para la servidora y el servidor publico rendir
cuentas significa asumir plenamente ante la comunidad portuaria, la responsabilidad
de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacién de la
propiedad de desempefiar sus funciones y actividades en forma adecuada con eficacia
y calidad, asf como contar permanentemente con la disposicién de recursos ptblicos™.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO: "Al realizar sus actividades, la
servidora y el servidor publico debe evitar la afectacién del mobiliatio e instalaciones
de la Entidad y del ecosistema donde vive y trabaja, y asumit una fétrea voluntad de
respeto, defensa y prestaciones de la cultura y el entorno ambiental, que se refleje en
sus decisiones y actos. Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal
legado para las generaciones futuras, por lo que el personal que labora en la Entidad

12
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11.

13.

14.

también tiene la responsabilidad de promover la proteccién y conservaciéon del
ambiente".

GENEROSIDAD: "La servidora y el servidor ptblico debe conducirse con una
actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y al petsonal con
quienes interactia laboralmente. Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién
hacia las personas que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo
integral, como las personas adultas en plenitud, la nifiez, las personas con
discapacidad, las comunidades indigenas y quienes menos tienen".

IGUALDAD: "La servidora y el servidor publico debe prestar los setvicios que se le
han encomendado a todos los miembros de la comunidad portuaria, sin importar su
sexo, edad, raza, credo, religién o preferencia politica. No deben permitir que influya
en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la
responsabilidad que tienen para brindar a quien le corresponde los servicios publicos
a su cargo".

RESPETO: "La servidora y el servidor publico debe dar a las personas un trato
digno, cortes, cordial y tolerante. Estan obligados a reconocer y considerar en todo
momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicién humana".

LIDERAZGO: "La servidora y el servidor publico debe convertirse en un decidido
promotor de valores y principios en la comunidad portuaria, a partir de su ejemplo
personal, al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este Cédigo de
Etica y el Cédigo de Conducta de la API Manzanillo. El liderazgo también debe ser
asumido dentro de la API Manzanillo, mediante el fomento de conductas que
promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio. El personal que trabaja en la
Entidad tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacién y
desempefio se construye un ambiente de confianza entte el personal'.

. LEGALIDAD. - Ta servidora y el servidor ptblico hacen sélo aquello que las

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

LEALTAD. - La servidora y el servidor publico corresponden a la confianza que el
Estado les ha conferido; tienen una vocacién absoluta de servicio a la comunidad
portuatia, 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.

INTERES PUBLICO. -Asumo un compromiso irrenunciable de actuar buscando
en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de las clientas
y clientes por encima de intereses y beneficios patticulares, ajenos a la satisfaccién

13
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colectiva, con respeto a las normas establecidas.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION.-Haré regla invariable de mis actos y
decisiones al procurar igualdad de oportunidades para todas las petsonas, sin
distincion, exclusion, restriccidén o preferencia basada en el origen étnico 0 nacional,
el color de piel, 1a cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién
social, econdémica, de salud o juridica, la religion, 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.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS. - Respetaté los derechos
humanos en el ambito de mis competencias y atribuciones a toda petsona pot el
simple hecho de setlo.

EQUIDAD DE GENERO. -Respetaré en el ambito de mis competencias y
atribuciones garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, y a los empleos, catgos y comisiones
gubernamentales.

COOPERACION. - Colaboraré en trabajo en equipo para alcanzar los objetivos
comunes en los planes y programas de la Entidad en beneficio a la colectividad y
confianza de los ciudadanos.

14
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6. MISION

Ser el puerto latinoamericano lider en contenedores del Océano Pacifico, con
infraestructura y operacién de clase mundial y sustentable, que enlaza desde México la
productiva cadena logistica mundial entre América y Asia.

7. VISION

Satisfacer con eficiencia, eficacia y calidad, la demanda de infraestructura, servicios
portuarios y logistica multimodal, facilitando el comercio matitimo internacional en la
Cuenca del Pacifico.

8. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

“Incrementar la eficiencia y eficacia portuarias, para consolidar a Manzanillo
como puerto Aub de clase mundial”.
Estrategias:

1. Desarrollar infraestructura portuaria acorde a la modernizacién de la industria
mar{tima-portuaria.

Estimular la inversién privada en infraestructura y servicios portuarios.
Promover la vinculacién eficaz de tramos marftimos y terrestres.

Fomentar la mayor visibilidad de las eficiencias portuarias.

b o

Apoyar el desarrollo del Sistema Portuario Nacional.

“Fomentar el crecimiento sostenible y el desarrollo sustentable del Puerto de
Manzanillo”.
Estrategias:

1. Propiciar el crecimiento a largo plazo del puerto.

2. Fomentar que la relaciéon puerto-ciudad sea armoénica, productiva y sustentable.

15
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9. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL
GERENCIA DE COMERCIALIZACION
SUBGERENCIA DE PROMOCION
DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA
GERENCIA DE OPERACIONES
SUBGERENCIA DE OPERACIONES
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE MANIOBRAS
DEPARTAMENTO DE RECINTO FISCAL
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS
SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA
DEPARTAMENTO DE PROTECCION PORTUARIA
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
SUBGERENCIA DE ECOLOGIA
DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA
JEFE DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO MARITIMO
OPERADOR RADARISTA
GERENCIA DE INGENIERIA
SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRA
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION
SUBGERENCIA TECNICA DE PROYECTOS
DEPARTAMENTO DE PLANEACION
DEPARTAMENTO TECNICO DE PROYECTOS
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBGERENCIA DE FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y PAGOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Revision 05, Fecha: 21/03/2019
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SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
GERENCIA JURIDICA
SUBGERENCIA DE PROCEDIMIENTOS LEGALES
DEPARTAMENTO DE LO CORPORATIVO Y CONTRATOS
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO
GERENCIA DE PLANEACION
SUBGERENCIA DE INFORMATICA
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTAL
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

NOTA: La presente relacién de puestos atiende a la denominacién exclusiva del puesto, esto con
independencia a la persona que lo ocupe (hombre o mujer), y sin menoscabo de los compromisos

en materia de igualdad que ha contraido la Entidad.

Revision 05, Fecha: 21/03/2019
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11. ATRIBUCIONES

Articulo Trigésimo Quinto, del Acta Constitutiva de La Administracién Portuaria
Integral de Manzanillo, S.A. de C.V.

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

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

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

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

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

Modificar o revocar las sustituciones hechas y los mandatos conferidos por él
mismo o bien por otra persona u 6rgano de la institucion.

II. Tendra a su cargo las actividades concretas de planeacién, programaciéon y
organizacion, por lo que debera;

Revision 05, Fecha: 21/03/2019

a.

Preparar los proyectos del Programa Maestro de Desarrollo Portuario y de las
reglas de operacién del puerto;

Tomar las providencias necesarias para la promocién del puerto y para la
expansion de sus actividades de apoyo al cometcio exterior;

Elaborar los proyectos de formas y procedimientos de organizacién de la
sociedad, formular los planes institucionales de corto, mediano y largo plazos,
asi como los presupuestos de la sociedad; y presentarlos para su aprobacién al
consejo de administracion;

Proponer al Consejo de Administracién el nombramiento o la remocién de los
funcionarios que ocupen los dos niveles siguientes al de él, asi como la fijacién
de sus sueldos y demas prestaciones;

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

Suscribir, previo acuerdo del Comité que al efecto constituya el Consejo de
Administracién, los contratos de cesién parcial de derechos para la operacién
de terminales e instalaciones y para la prestacién de setvicios pottuarios, as
como los demas que sean necesarios para los propésitos indicados aqui y para
cuya celebracién 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 usuatios.

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

2)

b)

d)

Proveer a la integracién y funcionamiento del Comité de Operacidn, el cual

y >
presidira, y tomara 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 operaciéon 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 Capitanfa
de Puerto y con las demas autoridades competentes;

Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracion;

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

IV.Verificara, controlara y evaluara el desempefio de la sociedad, por lo que debera:

Revision 05, Fecha: 21/03/2019

2)

b)

d)

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 propdsito de mejorar su gestién; y transmititlos a las

20
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autoridades competentes en los términos de lo dispuesto en la Ley de Puettos
y en el Titulo de Concesion;

e) Dar los informes pertinentes a la Comision 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) [Eldesempefio delas actividades de la sociedad y el ejetcicio 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 gestién, mediante la comparacién 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 Administracién, y las que le confieran las normas legales o estatutatias aplicables.

21
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12. OBJETIVO GENERAL Y FUNCIONES POR PUESTO

DIRECCION GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrollo de los procesos para la planeacién, organizacién, direccidén y
control en la entidad a fin de posicionar el puerto como un polo de desarrollo
sustentable, autosuficiente, competitivo y con imagen internacional.

FUNCIONES

- Definir y dar seguimiento a los objetivos estratégicos establecidos en el programa
maestro de desarrollo con las diferentes areas del puerto a fin de garantizar el logro de
los objetivos del puerto.

- Autorizar y vigilar la ejecucién de los proyectos del programa maestro de desarrollo
portuario de acuerdo con el plan nacional de desarrollo y del programa sectorial.

- Establecer los sistemas de control para alcanzar las metas y objetivos estratégicos.

- Dirigir las estrategias comerciales del puerto para la expansién de sus actividades en
apoyo al trafico de mercancias.

- Establecer las formas y procedimientos de organizacién, mediante la formulacién de los
planes institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como, los presupuestos de la
entidad para someterlos a consideracién del 6rgano de gobierno.

- Determinar planes a corto, mediano y largo plazo para asegurar los recursos financieros,
materiales y humanos que garanticen el funcionamiento de la organizacion.

- Vigilar que los proyectos de infraestructura y obra publica correspondan a la planeacién
y desarrollo del puerto a fin de optimizar y aprovechar los recutsos.

- Vigilar que se cumplan los procesos juridicos a fin de garantizar una gestién en apego a
la normatividad y marco legal.

- Cumplir con lo establecido en la norma ISO 9001 e ISO 14000 y el Manual de Gestién
de Calidad y Ambiental en la Organizacién establecida en sus procedimientos e
instructivos de trabajo.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

22
Revision 05, Fecha: 21/03/2019




SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

m MANZANILLO MANUAL DE ORGANIZACION
| , API-MAN-DG-M-02

GERENCIA COMERCIALIZACION

OBJETIVO GENERAL

Dirigir el programa y acciones de promocién del puerto para mantener y captar clientas
y clientes, asi como establecer estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las
inversiones en el puerto.

FUNCIONES

1

Determinar las estrategias y acciones para proporcionar los setrvicios, infraestructura y
ofertas de negocio a las clientas y a los clientes potenciales.

Verificar la investigacién y registro de las necesidades de los (las) clientes(as) potenciales
para conformar las ofertas de negocio.

Coordinar la atencién a las clientas y a los clientes interesados en desarrollar proyectos
de inversién en el puerto con el proposito de otientarlos y captar nuevos negocios.

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

Verificar el esquema tarifario de los servicios del puerto para proponer ofertas
comerciales para las clientas y los clientes.

Planear la elaboraciéon 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
difusién del puerto para alinearlos a las estrategias comerciales.

Supervisar el cumplimiento del programa de vinculacién puerto-ciudad para orientar las
acciones de difusién a la comunidad acerca de los logros del puerto.

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

Cumplir con lo establecido en la norma ISO 9001 e ISO 14000 y el Manual de Gestién
de Calidad y Ambiental en la Organizaciéon establecida en sus procedimientos e
instructivos de trabajo.

Las demas que le designe su superior inmediato.

SUBGERENCIA DE PROMOCION

OBJETIVO GENERAL

Disefiar estrategias de promocién para captar oportunidades de negocio y posicionart el
puerto a nivel nacional e internacional, asi como desarrollar estrategias de ofertas
comerciales y calidad de los servicios que satisfagan las necesidades actuales y

23
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potenciales de las clientas y los clientes para orientar la actividad comercial hacia la
mejora de los servicios que se ofrecen.

FUNCIONES

- Elaborar el programa de promocion y difusion del puerto para dar a conocer las ventajas
competitivas y captar clientas y clientes.

- Proponet y coordinar la participacién de la entidad en eventos de promocién nacional
e internacional para posicionar sus ventajas competitivas y captacién de clientas y
clientes potenciales.

- Coordinar el disefio de los atticulos promocionales para la difusion del puerto en los
diferentes eventos comerciales.

- Supervisar el programa de atencién las clientas y a los clientes para conocer las
necesidades de estos y mejorar el nivel de satisfaccion relativo a los servicios portuarios.

- Coordinar la atencién a clientas y a clientes potenciales para presentar los servicios del
puetrto y sus ventajas competitivas con la finalidad de iniciar la labor de venta.

- Desatrollar los programas de Comunicacién Social y puerto-ciudad para la difusion del
puerto ante la comunidad portuaria y poblacién en general.

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

- Verificar la integracién y operacion del programa de comunicacién social con la finalidad
de cumplit con los critetios autorizados y la difusion del puerto.

- Controlar la informacién que se publica en los medios de comunicacién con la finalidad
de garantizar el acceso, difusién y transparencia de dicha informacién.

- Participar en los sistemas de gestion de la entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA

OBJETIVO GENERAL
Desarrollar y mantener la marca de calidad, mediante la implementacién de estandares
de calidad, para ser mas eficientes.
FUNCIONES
- Dar seguimiento a los contratos de cesion parcial de derechos y de servicios portuarios.
- Analizar que los contratos cuenten con la informacién necesaria bajo la normatividad
aplicable.

- Comunicar a los duefios de los contratos que la informacién principal se encuentra en
el médulo de contratos.
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.- Coordinar y dar seguimiento al Médulo de Contratos de Puetto Sin Papeles (PSP).

- Garantizar que las documentaciones de los contratos se realicen en tiempo.

- Llevar a cabo estrategias de promocién para garantizar que el puerto siga siendo lider a

nivel nacional.

- Dar seguimiento a la aplicacién de las mejoras e implementacién de estindares de

calidad mediante el monitoreo de indicadores.

- Identificar y proponer los procesos a mejorar y/o sistematizat, alineados a los objetivos

estratégicos del PMDP.

- Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA), comparando lo
proyectado contra lo real de cada uno de los indicadores, integrar la informacién para la

elaboracion y entrega del reporte.

- Participar en los Sistemas de Gestién de Calidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.
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GERENCIA DE OPERACIONES

OBJETIVO GENERAL

Asegurar y controlar que la operacién y prestacion de servicios pottuatios se realice de
acuerdo con las normas y politicas nacionales e internacionales, establecidas para
satisfacer las necesidades de las clientas, los clientes, usuarias y usuarios, atendiendo los
aspectos de proteccién, seguridad, medio ambiente y sefialamiento maritimo.

FUNCIONES

- Proponer e implementar las reglas de operacién y seguridad de los servicios portuarios
para eficientar los servicios u operaciones portuarias.

- Presidir la junta de programacién de arribo de buques para la asignhacién de posiciones
de atraque.

- Vigilar que los servicios de infraestructura se realicen en apego a las disposiciones de las
reglas de operacién de puerto y demas normatividad a fin de eficientar los servicios que
se presentan.

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

- Garantizar la seguridad de las instalaciones portuarias, de las embarcaciones y, en
general, de las personas y los bienes en apego a la Legislacién Nacional e Internacional.

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

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

- Participar en los sistemas de gestion de la entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

SUBGERENCIA DE OPERACIONES

OBJETIVO GENERAL

Prever a las clientas, clientes, prestadoras y prestadores de servicios para una éptima
operaciéon del puerto de acuerdo con la normatividad, administrar las areas de
almacenaje de mercancias y asegurar la generacién y difusiéon de la informaciéon
estadistica para la oportuna toma de decisiones.

FUNCIONES

- Asegurar la logistica para la transferencia de mercancias de cometcio entre los medios
de transporte maritimo y tetrrestre, con la finalidad de contribuir al logro de los objetivos
de la Entidad.
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- Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales en matetia técnica y operativa
de las personas o empresas que tengan un contrato de cesién parcial de derechos o de
prestacién de servicios portuarios.

- Analizar el reporte de rendimientos del buque, muelle y tipo de catga, establecidos en la
junta de programacién para la oportuna toma de decisiones en materia operativa.

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

- Analizar el trafico de medios de transporte terrestre y maritimo para proponer acciones
y evitar saturacién en el muelle y obstaculicen la dinamica de las maniobras portuarias.

- Participar en la junta de programacién y arribo de embarcaciones para asi poder asignar
los frentes de atraque especificando los muelles, las fechas y horatrios programados para
efectuarse las maniobras y prestarse los servicios.

- Examinar y solucionar las solicitudes extraordinarias de buques para asignar los frentes
de atraque especificando los muelles, las fechas y horarios programados para efectuarse
las maniobras y prestarse los servicios.

- Plantear y proponer escenarios para mejorar los rendimientos opetacionales.

- Asegurar la generacién y difusion de la informacién de los registros operacionales, para
la oportuna toma de decisiones.

- Verificar la generacién e integracién de los registros estadisticos sobre las operaciones
marftimas y portuarias, con la finalidad de darlos a conocer a la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes y a las distintas usuatias y usuarios de las mismas.

- Verificar la entrega y difusién de la informacién estadistica en las reuniones de trabajo
del Comité de Operaciones.

- Administrar las areas de almacenaje de mercancias, con la finalidad de brindar setvicios
eficientes a las clientas y los clientes.

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE MANIOBRAS

OBJETIVO GENERAL

Verificar el camplimiento de los estandares de productividad de carga y descarga de las
mercancias.
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FUNCIONES

- Coordinar y designar las posiciones de atraque a las embarcaciones, verificando que se
cumplan las Reglas de Operacién del Puerto y verificar los rendimientos de las
operaciones portuarias con el fin de hacerlas mas eficientes.

- Supetrvisar que la programacién de buques se encuentre actualizada y esta se cumpla.
- Informar respecto a la productividad de los buques atracados.
- Coordinar la supervisién de las operaciones de carga y descarga de mercancias.

- Realizar recorridos de supervision a los muelles y areas de operacién, supervisando que
las actividades se realicen de manera eficiente.

- Monitorear los indicadores de productividad.
- Solicitar informacién de carga o descarga de las mercancias por turno.

- Solicitar por programas de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y
equipo de las personas o empresas que tengan un contrato de cesién parcial de derechos
o de prestacién de servicios portuarios, o de actividades de maniobras.

- Participar en los sistemas de gestién de la entidad

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE RECINTO FISCAL

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia en la atencién a las diversas usuarias y usuarios en relaciéon de
las mercancias que se depositan en el recinto fiscalizado apegados a la normatividad
aduanera.

FUNCIONES

- Vertificar que se cumpla en tiempo y forma con las disposiciones aduaneras.

- Expedir la autorizacién de salida y entrada de mercancia del recinto fiscalizado,
recabando la documentacion legal pertinente a través de las y los agentes navieros y/o
aduanales con el proposito de cumplir con la Ley Aduanera.

- Vertificar la autenticidad de los pedimentos de importacién o exportaciéon de las
mercancias manejadas, almacenadas y bajo custodia del recinto fiscalizado.

- Mantener un control sobre las mercancias de comercio extetior depositadas enlos patios
del recinto fiscalizado, permitiendo su correcta custodia, a fin de efectuar los cobros de
almacenaje correspondientes y en su caso declarar mercancias en abandono.
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- Asegurar que las mercancias de comercio exterior cumplan con los requisitos de la
normatividad vigentes.

- Recabar la documentaciéon e informacién del volumen de las entradas y salidas de
mercancias de comercio exterior depositadas en el recinto fiscalizado, con el propédsito
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 recinto fiscalizado; asi mismo tener un control de inventatio de
entradas y salidas.

- Verificar que las operaciones de los servicios de almacenaje se realicen con segutridad y
eficiencia.

- Participar en los sistemas de gestion de la entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

OBJETIVO GENERAL

Asegurar que la informacién estadistica que se genera de las operaciones que se realizan
en el puerto sea confiable y se encuentre actualizada, para proporcionarla de manera
oportuna a las clientas y a los clientes, tanto internos como externos.

FUNCIONES

- Incrementar la eficiencia en la entrega de la informacién estadistico-portuaria para las
clientas y los clientes internos y externos que la requieran.

- Elaborar una base de datos clara, completa y actualizada sobre las operaciones del
puerto, que sea de utilidad en la elaboracién de informes solicitados por las autoridades
o areas de la Entidad.

- Analizar datos estadisticos.
- Compilar y presentar informacién estadistica de las operaciones de puerto.

- Cumplir con la entrega de informacién estadistica en las fechas establecidas por la
Coordinacién de Puertos y Marina Mercante.

- Presentar informacién para el Comité de Operaciones de manera mensual.

- Elaborar informe del movimiento portuario y realizar presentacién ejecutiva del informe
de manera trimestral.

- Verificar y validar la informacién que se envia a través de los formatos determinados
por las areas o autoridad, a fin de asegurar su confiabilidad en la toma de decisiones.

- Participar en los sistemas de gestion de la entidad.
- Las demas que le designe su superior inmediato.
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SUBGERENCIA DE PROTECCION PORTUARIA

OBJETIVO GENERAL

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

FUNCIONES

- Planear, ejecutar y supervisar acciones encaminadas a mitigar una amenaza hacia las
instalaciones portuarias, personas, mercancias y buques.

- Coordinar el Control de Accesos al Recinto Portuario.

- Analizar las areas criticas en lo que respecta a la proteccién v seguridad dentro del recinto
: L0 p p OfL ¥ 8e8
portuario y establecer medidas para el control de las mismas.

- Recibir reportes de incidencias o amenazas para proteccion portuatia.

- Supervisar y verificar que se le dé cumplimiento al plan de proteccién, por las cesionarias
y los cesionarios del recinto, asi como el de los buques que artiban al puerto.

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

- Revisar que se cumplan las consignas especificas y generales de cada puesto.

- Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en la instalacién

portuaria.

- Implementar medidas de prevencion en areas criticas, muelles y accesos, para mantener
actualizado el plan de proteccién portuaria teniendo como alcance el prever atentados

terroristas.

- Verificar que se cumpla la normatividad en el ingreso y almacenamiento de mercancias

peligrosas a las instalaciones portuarias.

- Administrar el personal, equipo tecnoldgico v de sistemas de protecciéon v seguridad
el p ; SQUpo gico 'y P y seg
para garantizar la respuesta efectiva en caso de siniestro.

- Determinar los niveles y condiciones de seguridad requeridos en la infraestructura e
instalaciones portuarias, de acuerdo con la operacién.

- Participar en los sistemas de gestion de la entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION PORTUARIA

OBJETIVO GENERAL

Establecer medidas de proteccién y de control de accesos, a fin de prevenir riesgos o
amenazas a las personas, buques, mercancias y bienes del recinto portuario.

FUNCIONES

- Establecer medidas de proteccién y condiciones de seguridad que prevengan posibles
amenazas para la infraestructura y zonas vulnerables del puerto.

- Implementar Sistemas Tecnolégicos para el Control de Accesos del Recinto Portuario.
- Desarrollar y aprobar el Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria (PBIP).

- Llevar a cabo las acciones relacionadas con el Plan de Proteccién de la Instalacién
Portuaria y realizar las practicas necesarias, a fin de mantener la vigencia del cédigo
PBIP.

- Evaluar constantemente el cumplimiento del plan a través de las auditotias internas a
fin de mantener la vigencia del mismo.

- Desarrollar y establecer estrategias para el flujo vial interno.

- Contribuir en las licitaciones de prestacién de servicios para la Subgerencia de
Proteccién (vigilancia, CCTB Centro de Circuito Cerrado de Television, centro de
emergencias).

- Difundir una Cultura de la Proteccién y de la Vigilancia entre las personas o empresas
y
que tengan un contrato de cesién parcial de derechos o de prestacién de servicios
portuarios, a fin de promover la conciencia de las empresas.

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

OBJETIVO GENERAL

Supervisar que las operaciones portuarias se realicen bajo los estandares de proteccion
y seguridad necesarios para disminuir los accidentes en el puerto y no poner en riesgo
tanto vidas como el patrimonio de la institucién, realizando las maniobras en
condiciones de seguras.

FUNCIONES
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- Realizar recorridos diarios por las instalaciones del puerto y dar cumplimiento de
medidas de seguridad de acuerdo con la normatividad aplicable.

- Verificar que se cumplan las reglas de proteccién portuatia en los accesos del recinto
portuario, con el fin de evitar que se introduzcan al puerto personas y objetos no
autorizados.

- Supervisar las medidas y la seguridad de las zonas de desatrollo en las instalaciones
portuarias en el momento de la realizacién de proyectos de obras dentro del recinto
portuario

- Verificar que se respeten los limites de velocidad dentro del puetto, a fin de evitar
accidentes.

- Asegurar que se instruya diariamente al personal de vigilancia, en cada cambio de turno,
enlos aspectos de procedimientos de seguridad, control de documentacién y sobre actos
irregulares detectados durante del dia, a fin de prevenitlos y evitatlos.

- Llevar un control sobre los vehiculos boletinados en el puerto, a fin de prevenir las
reincidencias.

- Cumplir con las normas de seguridad de la Secretarfa del Trabajo.

- Elaborar programa de trabajo anual en funcién de todos los requisitos de las normas

que les apliquen.

- Capacitar al personal en la competencia de bomberos y vigilancia para la atencién de
emergencias.

- Identificar y clasificar posibles contingencias de acuerdo con el grado de riesgo dentro
de las instalaciones portuarias en funcién de las probabilidades de ocurrencia, a fin de
prevenir desastres y sugerir medidas de orden y seguridad donde se requiera

- Difundir una cultura de la proteccién y de la vigilancia entre las petsonas o empresas
que tengan un contrato de cesién parcial de derechos o de prestacién de servicios
portuarios, a fin de promover la conciencia de las empresas.

- Vigilar que los equipos y vehiculos para el combate de incendios se mantenga en buenas
condiciones realizando supervisiones periddicas.

- Verificar que existan sefialamientos en materia de Seguridad y Proteccién Civil, tales
como: rutas de evacuacién, puntos de reunién, conos indicadores del viento, matetiales
toxicos, etc., a fin de orientar al personal de la API, personal de empresas instaladas en
el interior del recinto, clientas, clientes, usuarias y usuatios en general.

- Coadyuvar para asegurar que el Sistema de Gestidon Seguridad y Salud Ocupacional es
establecido, implementado y mantenido de acuerdo con esta norma OHSAS
18001:2007.

- Coadyuvar para asegurar que los reportes del desempefio del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud Ocupacional son presentados a la gerencia para revisién y uso como
base del mejoramiento en el sistema de gestién OHSAS 18001:2007.
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- Sugerir y proponer mejoras en los Procesos de Seguridad del Puerto.
- Participar y Sistema de Gestiéon de la Entidad.

- Las demas de que le designe su superior inmediato.

SUBGERENCIA DE ECOLOGIA

OBJETIVO GENERAL
Asegurar el cumplimiento de la normatividad ambiental nacional e internacional que
aplique a la administracién portuaria.

FUNCIONES

- Asegurar que la construccion de las obras maritimas portuarias se desarrollen conforme
a la normatividad ambiental vigente.

- Realizar estudios de la calidad del agua en el Recinto Portuatio de Manzanillo y su
Jurisdiccion.

- Coordinar y proporcionar informacién del programa de auditotias ambientales entre
API Manzanillo y PROFEPA las personas o empresas que tengan un contrato de cesion

parcial de derechos o de prestacién de servicios portuarios que implementen acciones
ambientales.

- Asegurar la construccién de obras maritimo-portuarias como lo obliga la legislacién
vigente, coordinando la elaboracién de los informes preventivos, manifiestos de
impacto ambiental, licencias y permisos relacionados con impacto y riesgo ambiental en
términos de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del Ambiente.

- Elaborar estudios de impacto ambiental en las Obras Publicas.

- Asegurar el mantenimiento de la Certificacién Ambiental “Industria Limpia para la API
Manzanillo”.

- Asegurar que la operacién portuaria se realice con Prevencién y Control de la
contaminaciéon en el Ecosistema Portuario.

- Participar en programas ambientales establecidos en el Sistema de Gestién de la Calidad
y Ambiental de API Manzanillo.

- Planear auditorias internas de cumplimiento ambiental y mantenimiento del cettificado
como industria limpia del puerto.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA

OBJETIVO GENERAL
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- Coadyuvar con la Subgerencia de Ecologia para asegurar que la API y empresas dentro
del recinto portuario den cumplimiento a la Normatividad Ambiental Nacional e
Internacional durante el desempefio de las actividades portuatias, a través de la
implementacién de Sistemas de Administracién, Auditorias, Controles y Programas
Preventivos y Sustentables en beneficio del medio ambiente.

FUNCIONES

- Recopilar y consolidar la informacién técnica de los proyectos de obras de
infraestructura a realizar para el seguimiento de las autotizaciones ambientales a
gestionar.

- Verificar la gestién de las autorizaciones ambientales.

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

- Supervisar el proceso de evaluacién de los estudios de impacto ambiental.

- Gestionar ante la autoridad en materia ambiental los permisos para las obtas de
contratacién y ampliacién de la infraestructura de la Entidad.

- Revisar bitacoras y presentacién de informacion en alcance.

- Supervisar la bitdcora electrénica para el cumplimiento de avances de contratos de
estudios y proyectos.

- Participar en Comités Técnicos Federales, Estatales y Municipales en matetia ambiental.
- Participar en los sistemas de gestion de la entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

JEFE DEL CENTRO DE CONTROL DE TRAFICO MARITIMO

OBJETIVO GENERAL

- Asegurar que las cuestiones administrativas y operativas del Centro de Control de
Trafico Maritimo (CCTM)se lleven a cabo correctamente, a través de la supervisién del
trafico marftimo.

FUNCIONES

- Coordinar y supervisar los recursos humanos del Centro de Control de Trafico
Maritimo, para promover la seguridad en la operacién y control del trafico y
sefialamiento maritimo del puerto, dentro de su zona de adscripcidén y zonas adyacentes.

- Coordinar los movimientos de los buques en las areas de cobertura del sistema, para
evitar dafios a las instalaciones portuarias y al medio ambiente matino.
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- Supetvisar el control del fondeo, ingreso a puerto, maniobras y salidas de buques, segin
la planeaci6én de operaciones e indicaciones a pilotos para mantener organizado el trafico
de las embarcaciones.

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

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

Verificar la ejecucién de los programas o trabajos de mantenimiento preventivo y
cotrectivo de los equipos, sistemas y estructura que integran el Centro de Control de
Trafico Matitimo y el equipo de seflalamiento marino, para garantizar su operatividad
los 365 dias del afo.

- Propotcionar a la capitanfa de puerto y/o embarcaciones que asi lo requieran, la
informacién necesatia para la toma de decisiones relativas a la navegacién, para
promover la seguridad en las aproximaciones de accesos al puerto.

- Vertificar el Control de Trafico Maritimo en base a la planeacién y programacién
realizada por las areas e instituciones involucradas, para organizar los movimientos de
entrada y salida de las embarcaciones.

- Proponer los equipos requeridos para la actualizacién o innovacién tecnoldgica, para
mantener la calidad de las operaciones del trafico dentro de los estandares de clase

mundial.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

OPERADOR RADARISTA

OBJETIVO GENERAL

- Controlar el trafico maritimo dentro del puerto, manteniendo siempre la seguridad tanto
a embarcaciones como a infraestructura portuaria.

FUNCIONES

- Controlar el trafico maritimo dentro del puerto manteniendo siempre la seguridad tanto
a embarcaciones como a infraestructura portuaria.

- Monitorear los barcos a su arribo y zarpe del puerto.

- Vetificar la ejecucién de los programas o trabajos de mantenimiento preventivo y
cottectivo a todos los equipos, sistemas y estructuras que integran el Sistema de Control
de Trafico Maritimo, para mantenerlos operando los 365 dias del afio.

- Vigilar que el sefialamiento marftimo se encuentre en funcionamiento las 24 horas de
los 365 dias del afio, para asegurar la seguridad de la vida humana y de la infraestructura
portuaria.
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Operar los equipos del Centro de Control de Trafico Maritimo, mediante la observancia

de las listas de verificacién de los procedimientos en la materia, patra evitar dafios en los

mismos.

- Mantener un continuo monitoreo de las condiciones y reportes meteoroldgicos, para
eficientar las operaciones de trafico maritimo en las zonas de influencia.

- Dar cumplimiento a las normas estipuladas por la autoridad competente, para que las
actividades se desarrollen dentro de los estindares nacionales e internacionales de

seguridad y proteccién.

- Asistir a la navegacién y ordenacién del trafico marftimo, para acrecentar la seguridad

de las vias navegables.

- Las demas que le asigne su superior inmediato.
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GERENCIA DE INGENIERIA

OBJETIVO GENERAL

- Dirigir y asegurar la ejecucién en tiempo y forma de los proyectos estratégicos derivados
del Plan Maestro de Desarrollo Portuario; asi como de las obras de infraestructura y
mantenimiento requeridas, con el propésito de ampliar, modernizar y optimizar la
infraestructura del puerto, en apego a la normatividad aplicable.

FUNCIONES

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

- Supervisar que los procedimientos de adjudicacién de contratos de obras y de servicios
racionados con la misma, se realicen con apego a la normatividad aplicable, para
garantizar las mejores condiciones de contratacién en un marco de transparencia y

legalidad.

- Asegurar que se mantenga actualizada la cartera de proyectos de acuerdo con las
necesidades de infraestructura detectadas.

- Analizar y autorizar el pago de las estimaciones de contratos de obra publica,
mantenimiento y servicios relacionados con las mismas para evitar retrasos en la
ejecucioén de las obras.

- Asegurar que los procedimientos de adjudicacién de contratos de obras y de servicios
relacionados con la misma, se realicen con apego a la normatividad aplicable, para
garantizar las mejores condiciones de contratacién en un marco de transparencia y

legalidad.

- Verificar el avance fisico y financiero de cada uno de los contratos de obra, a través de
los informes que genera la Subgerencia de Construccién y Mantenimiento y girar las
instrucciones conducentes para el cumplimiento del programa.

- Proponer a la Alta Direccién el Programa Anual de Obra y Mantenimiento de cada afio
y asegurar su alineacién con el Plan Maestro de Desarrollo Portuatio, con base en la
cartera de proyectos, para su autorizaciéon y gestion de los recursos.

- Administrar el Programa Anual de Obra y Mantenimiento, asegurando el ejercicio
presupuestal y el cumplimiento de las metas establecidas.

- Asegurar que los proyectos ejecutivos de obras nuevas y ampliaciones a cargo de los las
personas o empresas que tengan un contrato de cesion parcial de derechos cumplan con
los requerimientos técnicos y la normatividad aplicable para garantizar la efectividad de
los mismos.
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_ Analizar y autotizar los proyectos cuando sean desarrollados pot proyectistas externos
para garantizar la calidad de los mismos.

- Proponer las resetvas territoriales que requiera el desarrollo del puerto para asegurar el
uso 6ptimo de las areas.

_ Autotizar el calculo del valor nuevo de reposicién de las instalaciones y obras existentes
en el recinto portuatio para que sirva de base en la contratacién de pélizas de seguro en
los diversos rubros que sea necesario cubtir.

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

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad.

- Las demas que les designe su supetior inmediato.

SUBGERENCIA DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

Garantizar que las obras se ejecuten en tiempo, costo y calidad, a través de una eficiente
administracién y supervisién de los contratos de obra y servicios, asi como el cotrecto
mantenimiento de las mismas con apego 2 la normatividad aplicable.

FUNCIONES

- Asegurarse que las obras se realicen de acuerdo con los contratos susctitos con las y los

contratistas, a las bases de licitacién, al proyecto ejecutivo y al marco legal a efecto de
garantizar la operacién del puerto.

- Vertificar y aprobar las estimaciones de obra dentro de los plazos establecidos en la
contratacién, para asegurarse que las obras se realicen conforme al programa
establecido.

_ Verificar la cotrecta integracién de los libros blancos y custodia de los expedientes
relativos a la ejecucion de obras, asi como su supervision para asegurar el cumplimiento
de la normatividad aplicable.

- Realizar la Planeacién del Programa Anual de Mantenimiento de Infraestructura
Portuaria, con base en las necesidades detectadas a través de un sistema de monitoreo
de la misma.

_ Verificar que el Programa de Mantenimiento a la Infraestructura Portuatia se realice de
acuerdo con lo planeado, mediante un seguimiento sistematico mensual manteniendo el
nivel de operacién para el cual fue disefiada garantizando que el puerto siempre esté en

operacién.
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- Verificar y aprobar las estimaciones de los contratos de mantenimiento, para asegurar
que las obras se realicen conforme a lo programado en los contratos suscritos con las y
los contratistas, a las bases de licitacion, al proyecto ejecutivo y al marco legal.

- Proporcionar informacién para la elaboracién 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 de Construccidon, Conservacién y Mantenimiento de la
Infraestructura Portuaria.

- Coordinar los levamientos batimétricos periédicos para el control de profundidades en
canales de navegacién, darsenas y parametros de muelles con el fin de garantizar la
navegacién del puerto.

- Coordinar los levamientos 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 las cesionarias y los
cesionarios establecidos en el interior del recinto portuario mediante la asignacién de los
recursos necesarios para la verificacién de su cumplimiento.

- Evaluar el desempefio de las y los contratistas de obra publica y de los programas de
mantenimiento con el fin de asegurar la confiabilidad de las y los contratistas.

- Participar en los Sistemas de Gestiéon de la Entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

Supervisar y controlar los trabajos inherentes a la ejecucién de los programas y obras de
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones e infraestructura portuaria
(tealizada por la API y/o subcontratada), desde su desarrollo y/o contratacién, hasta el
clette administrativo de los mismos, cumpliendo con las especificaciones y la
normatividad aplicable.

FUNCIONES

- Identificar de forma permanente las necesidades de mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura portuaria e instalaciones, mediante recorridos de
inspeccién periddica, a fin de planear y programar su ejecucion.

- Planear, implementar y controlar programas de mantenimiento preventivo y predictivo

de la infraestructura portuaria e instalaciones.

- Revisar las estimaciones en los trabajos que se ejecutan en el mantenimiento de las
instalaciones, observando que cubran los requisitos establecidos en contrato, asi como
las cantidades de obra, con el proposito de sustentar debidamente los pagos que se
realicen.
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- Verificar que las obras se ejecuten de acuerdo con los plazos, calidad establecida e
importe contratado, mediante el seguimiento del programa de ejecucion de la obra, o a
través de supervisién externa, segtn sea el caso; y generar la documentacién de soporte
(dictamen técnico) segun lo requiera la complejidad de la obra de mantenimiento.

- Integrar expediente y apertura de bitacora electronica de la obra asignada de
mantenimiento.

- Gestionar la liberacién de areas, permisos de acceso y proporcionar soluciones técnicas
especificas cuando se requiera, para apoyar el desarrollo de la obra.

- Proponer e implementar soluciones a las necesidades o problemas que se presenten
durante la ejecucién de los contratos de mantenimiento a fin de agilizar la realizacién y
asegurar la efectividad de los trabajos.

Elaborar la documentacién e integrar el expediente (libro blanco) para el clerre
administrativo de la obra de mantenimiento.

- Generar informacién relativa al presupuesto base, catilogo de conceptos, precios
unitarios y especificaciones particulares de los proyectos u obras, asf como elaborar las
bases de licitacién para el concurso de los proyectos y/o las obras asignadas, de acuerdo
con los formatos autorizados y con base en la normatividad que establece la ley de obra
publica y su reglamento.

- Supervisar la administracién de los recursos financieros, humanos y técnicos de las obras
en ejecucion, con el proposito de que los mismos se aprovechen de manera éptima.

- Disefiar controles y revisar peridédicamente el consumo de materiales en los trabajos de
mantenimiento, herramientas y equipos asignados al departamento, asi como los
utilizados por las y los contratistas para garantizar la calidad en los trabajos, asi como su
optima utilizaciéon.

- Participar en los sistemas de gestiéon de la entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRA

OBJETIVO GENERAL

Asegurar que la construccién de las obras se realice con las especificaciones requeridas,
mediante la supervisién en forma efectiva y oportuna para cumplir con los programas
establecidos.

FUNCIONES

- Generar la informacién relativa al presupuesto base, catdlogo de conceptos, precios
unitarios y especificaciones particulares de los proyectos u obras, asi como elaborar las
bases de licitacién para el concurso de los proyectos y/o las obras asighadas, de acuerdo
con los formatos autorizados y con base en la normatividad aplicable.
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- Elaborar la programacién de las actividades de licitacién hasta contratacién e inicio de
la obra, y participar en las juntas de aclaraciones con las y los licitantes, de acuerdo a los
lineamientos que establece la Ley de Obra Publica y su Reglamento.

- Supervisar la integraciéon del expediente y apertura la bitacora electronica de la obra o
proyecto.

- Programar los pagos de acuerdo con la normatividad vigente y aplicable.

- 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, los requisitos de calidad
exigidos y en el plazo convenido.

- Verificar que las obras contratadas se realicen en los tiempos establecidos
contractualmente, asi como que se cumpla con lo establecido en las bases de licitacion,
términos de referencia y especificaciones particulares respectivas, dando seguimiento a
las técnicas de construccién establecidas en la propuesta ganadora y cumpliendo con la
normativa que la ley establece.

- Revisar las cantidades de obras de infraestructura, verificando que correspondan a lo
asignado y que se cumpla con el avance programado a fin de cumplit con los objetivos
de la obra.

- Coordinar la liberaciéon de areas, permisos de acceso y soluciones técnicas especificas
cuando se requiera, para apoyar el desarrollo de la obra.

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad.

- Las demas que le asighe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

OBJETIVO GENERAL

Coordinar, supervisar y controlar los trabajos inherentes a la ejecucién de las obras de
construccién (tealizadas por la API y/o subcontratadas), desde su desatrollo y/o
contratacion, hasta el cierre administrativo de los mismos, cumpliendo con las
especificaciones y normatividad aplicable.

FUNCIONES

- Verificar la informacién con que se cuenta de los proyectos u obras definidas a realizarse
en el ejercicio presupuestal a fin de complementar la informacién requerida para su
contratacion y ejecucion.

- Generar la informacién relativa al presupuesto base, catdlogo de conceptos, precios
unitarios y especificaciones particulares de los proyectos u obras, asi como elaborar las
bases de licitacién para el concurso de los proyectos y/o las obras asignadas, de acuerdo
con los formatos autorizados y en base a la normatividad aplicable.

41
Revision 05, Fecha: 21/03/2019




SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

IT<% MANZANILLO MANUAL DE ORGANIZACION
| , API-MAN-DG-M-02

- Supervisar las cantidades de obra de infraestructura, certificando que correspondan a lo
asignado y que se cumpla con el avance programado, con el fin de cumplir los objetivos
de obras.

Revisar los nimeros generados de los precios unitarios de obras de infraestructura que
amparan las estimaciones, para que se tramite el pago respectivo.

- Integrar el expediente y apertura de bitacora electrénica de la obra o proyecto.

- Coordinar la liberacién de areas, permisos de acceso y proporcionar soluciones técnicas
especificas cuando se requiera, para apoyar el desarrollo de la obra.

Revisar los proyectos ejecutivos de obra, previo a su autorizacidén, para proponer
modificaciones que los mejoren y aseguren su efectividad.

- Controlar y prever cualquier desviacién técnica y financiera en la obra, salvaguardando
siempre los intereses de la empresa y aplicar y/o proponer segun el caso, las medidas
correctivas que aseguren el cumplimiento oportuno del programa.

- Participar en la elaboracién del cierre administrativo de la obra o proyecto, mediante la
generacién del acta de entrega-recepcion, acta de finiquito, extincién de derechos y
obligaciones y elaboracién del libro blanco.

- Supervisar que las y los contratistas cumplan con las disposiciones normativas en
materia de equilibrio ecolégico.

- Supervisar que las y los contratistas mantengan el orden y presetven la segutridad e
higiene en sus zonas de trabajo.

- Supervisar la administracién de los recursos financieros, humanos y técnicos de las obras
con el propésito de que los mismos se aprovechen de manera técnica.

- Participar en los Sistemas de Gestiéon de la Entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

SUBGERENCIA TECNICA DE PROYECTOS

OBJETIVO GENERAL

Planear, administrar y coordinar la elaboracién de los proyectos ejecutivos de los
programas de inversiéon publica y privada, asegurando que cumplan con las
especificaciones técnicas de acuerdo con la normativa aplicable y con los plazos
programados.

FUNCIONES

- Coordinar la integraciéon de los proyectos y estudios, que solicitan las diversas
instalaciones mediante el uso 6ptimo de los recursos, a fin de cumplir con los
requerimientos establecidos.
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- Participar en la elaboracién de las bases para los diferentes procesos de adjudicacion de
obra publica y servicios relacionados con la misma, mediante el anilisis de las
necesidades, asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

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

- Cootdinar para que se formulen los presupuestos base, catilogos de conceptos mediante
la propuesta de programas de ejecucién de los proyectos para asegurar una eficiente
aplicacién de los recursos.

- Cootdinar la contratacién de estudios necesarios para la realizacién de los proyectos y

las obras, a fin de asegurar su factibilidad.

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

- Coordinar la contratacién de los estudios de impacto ambiental de los proyectos que lo
requieran y asegurar su oportuna presentacién ante la autoridad competente para
obtener el resolutivo y autorizacién previa al inicio de los trabajos de obras y evitar
retrasos por esta causa.

- Coordinar el calculo del valor nuevo de reposicién y su actualizacién, de las instalaciones
y obras existentes en el recinto portuarios para que sirva de base en la contrataciéon de
polizas de seguro en los diversos rubros que sea necesario cubrit.

- Evaluar y asegurar que los proyectos de inversién que presenten los cesionarios cumplan
con los requisitos normativos aplicables y se encuentren integrados dentro de los planes
de desarrollo.

- Coordinar la revisién de los procedimientos de contratacién de obra publica y servicios
relacionados con las mimas, asegurando que se realicen con apego a la normatividad
aplicable para garantizar las mejores condiciones de contratacién y salvaguardar los
intereses de la entidad.

- Verificar y supervisar la oportuna y adecuada integracién y custodia de los expedientes
relativos a los proyectos ejecutivos desarrollados para cubrir los requisitos normativos
inherentes.

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

OBJETIVO GENERAL
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Coordinar la elaboracién de los proyectos de obras nuevas y ampliaciones, tanto los
generados por la entidad a través de su personal o mediante proyectistas, y realizar la
revisién de los mismos durante su avance a efecto de garantizar que se concluyan en
tiempo y forma.

FUNCIONES

- Revisar y dar seguimiento al programa de obra de la Gerencia de Ingenieria.

- Verificar que los proyectos que presenten las personas o empresas que tengan un
contrato de cesién parcial de derechos cumplan con los planes de desarrollo mediante
la revisién de los mismos.

- Registrar proyectos y solicitar autorizacién por patte de la Secretaria de Hacienda.

- Realizar Programa de Obra Anual para tener la planeacién de las obras a ejecutarse
(duracién de la obra, periodo de licitacién, inversion, etc.)

- Revisar los proyectos ejecutivos de obra, a fin de integrar adecuadamente las bases
técnicas de los concursos.

- Publicar en COMPRANET y Diario Oficial las bases para concurso de licitaciones de
obra publica.

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

- Dar seguimiento al Programa de Obra.
- Participar en los Sistemas de Gestiéon de la Entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO TECNICO DE PROYECTOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar la elaboracion de los proyectos de obras nuevas y ampliaciones, tanto los

proy y amp. >
generados por la Entidad, a través de su personal o mediante proyectistas a efecto de
garantizar que se concluyan en tiempo y forma.

FUNCIONES

- Coordinar la elaboracién e integraciéon de los proyectos ejecutivos.

- Integrar el Programa Anual de Obra Publica y publicarlo en COMPRANET y pagina
de la entidad, para dar cumplimiento normativo de la Ley de Obra Publica.

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

- Registrar proyectos la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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- Publicar convocatoria a la licitacién ptublica en COMPRANET.
- Participar en los sistemas de gestién de la entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO GENERAL

Establecer las lineas estratégicas en materia de Administracién de los Recursos
Humanos y Materiales con base en la normatividad y bajo un esquema de ética y
transparencia, para impulsar el alcance de los objetivos de la Entidad.

FUNCIONES

- Aprobar, orientar y dirigir los planes y programas para el desarrollo e integracidén del
personal con el propésito de maximizar su aportacion a los objetivos de la Entidad.

- Analizar, evaluar y autorizar los mecanismos para la aplicacién del presupuesto en
materia de servicios personales con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones
obrero-patronal.

- Dirigir y aprobar las estrategias para el fortalecimiento del desempefio del capital
humano, asf como a la mejora del clima laboral.

- Autorizar el programa de capacitacién y desarrollo del capital humano para conttibuir
al logro de los objetivos de la Entidad.

- Validar los procedimientos para la adquisicién y suministro de bienes y setvicio que
seran presentados al Organo de Gobierno para su aprobacién, a fin de satisfacer las
necesidades basicas e indispensables de las areas de la Entidad y conttibuir en su éptimo
desempefio.

- Dirigir las acciones relativas al registro, aseguramiento y Control de los Bienes Muebles
e Inmuebles de la Administracién Portuaria a fin de salvaguardar sus activos.

- Analizar la informacién financiera para emitir recomendaciones de Control Presupuestal
y facilitar la toma de decisiones.

- Validar y presentar el anteproyecto del presupuesto anual de Ingresos y Egtesos de la
Entidad a fin de obtener recursos para la operaciéon de la Administracién Portuatia
Integral.

- Validar y presentar la Cuenta Publica para transparentar la aplicacién de los recursos
presupuestarios de la Entidad.

- Dirigir y controlar la operacién financiera con la legislacién, normas, tarifas, politicas y
demas disposiciones para salvaguardar el patrimonio de la Entidad.

- Revisar y validar el informe de autoevaluacion del area de finanzas.

- 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.

- Atencién y seguimiento a auditorfas.
- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad.
- Las demas que le asighe su superior inmediato.
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SUBGERENCIA DE FINANZAS

OBJETIVO GENERAL

Prever las disponibilidades en los recursos financieros a través del anteproyecto de
presupuesto que permita el cumplimiento del objetivo social de la Entidad, y analizar e
interpretar la informacién financiera para la oportuna toma de decisiones.

FUNCIONES

- Optimizar los recursos financieros de la Entidad a través de la planeacién estratégica.
- Coordinar y registrar el anteproyecto del presupuesto.

- Realizar adecuaciones presupuestales.

- Reportar a la Secretaria de Hacienda la Cuenta Publica Anual.

- Preparar las carpetas del Consejo de Administracién.

- Integrar la informacién que sirve de base para realizar la recuperacion de la Cartera de
Clientes.

- Verificar la facturaciéon de los servicios proporcionados para asegurar la aplicacién
correcta de tarifas con el proposito de finiquitar los compromisos sefialados en los
contratos y solicitudes de servicios.

- Revisar que la facturaciéon se elabore de acuerdo con las tarifas autotrizadas y a los
porcentajes de descuento pactados; asi como a las especificaciones establecidas en los
contratos de cesién parcial de derechos y prestadores de servicios.

- Proporcionar la informacién para realizar el calculo y entero de la contraprestacién
mensual al Gobierno Federal para dar cumplimiento al Titulo de Concesién.

- Elaborar notas de crédito y cargo por descuentos autorizados a las lineas navieras.
- Turnar al 4rea Juridica las cuentas incobrables para su procedimiento de reclamacion.

- Supervisar la aplicaciéon de las politicas y procedimientos para la recepcién de
documentos y elaboracién de facturas para la atencién de los clientes.

- Aplicar los cobros de las contraprestaciones derivadas de los contratos de cesién parcial
de derechos, maniobras y servicios celebrados por Entidad con terceros.

- Participar en los Sistemas de Gestiéon de la Entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y PAGOS

OBJETIVO GENERAL
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- Elaborar facturas de arrendamiento.

Supervisar el proceso de facturaciéon y cobro de los ingresos de la Entidad, asi como la
recuperacion de la cartera de clientes para contar con disponibilidad financiera.

FUNCIONES

- Gestionar el pago de la facturacién de contratos de la cesién parcial de derechos y

prestacién de servicios, asi como tarifas por uso de infraestructura portuatia,
arrendamiento, almacenaje y la guarda y administracién.

- Revisar que la facturacién se elabore de acuerdo con las tarifas autotizadas y a los
y
porcentajes de descuentos pactados, asi como a las especificaciones establecidas en los

Contratos de Cesién Parcial de Derechos y Prestadores de Servicios.

- Elaborar factura por el cobro de las tarifas por uso de infraestructura portuaria (fijo,

puerto variable, atraque y muellaje).

- Elaborar factura por el cobro de almacenaje, guarda y administracion.

- Revisar el procedimiento de entrega recepcién de informacién con el area de

operaciones para eficientar la facturacién y cobro de los setvicios portuarios.

- Turnar al area Juridica las cuentas incobrables para su procedimiento de reclamacion.

- Supervisar que se proporcione la informacién solicitada por las diferentes instancias

normativas y coordinadoras del sector.

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO GENERAL

FUNCIONES

- Controlar el cobro en tiempo y forma de las tatifas por los servicios portuatios

proporcionados por la Entidad.

Salvaguardar los recursos financieros de la Entidad, promoviendo la eficacia y eficiencia
del Control y Registros de los recursos, atendiendo con oportunidad los compromisos
adquiridos por la Entidad, en apego a la normatividad aplicable.

- Integrar y verificar la documentacién que sirva de base pata el cobro por la venta de

servicios.

- Administrar y controlar la disponibilidad de las cuentas bancarias de cheques y de

inversion, a fin de mantener la liquidez suficiente para hacer frente a los compromisos,
en apego a las disposiciones legales y reglamentatias en la materia.

- Programar los pagos de acuerdo con la normatividad vigente y aplicable.
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- Realizar el pago a proveedores, contratistas, impuestos y némina de personal.
- Generar el pago de viaticos y gastos a comprobar y compra de boleto de avién.

- Coordinar con las areas de la Entidad la previsién de pagos para contar con la

disponibilidad de recursos.

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

- Garantizar de manera eficiente las actividades de guardia y custodia de los documentos
negociables de la entidad.

- Participar en los Sistemas de Gestion de la Entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con el presupuesto y obligaciones fiscales y financieras.

FUNCIONES

- Presentar los Estados Financieros y Presupuestales en tiempo y forma, que permita
evaluar los resultados para la toma de decisiones.

- Revisar los saldos de las diferentes cuentas al cierre del mes y a solicitud.

- Supervisar el respaldo y custodia de la informacién contable para garantizar su

disponibilidad.
- Cumplir con las obligaciones fiscales estatales y federales en tiempo y forma.

- Analizar mensualmente la informacién contable para determinar el calculo de las
obligaciones fiscales.

- Presentar las declaraciones e informacién fiscal en los portales de la Secretarfa de
Hacienda Estatal y Federal.

- Realizar el calculo y entero de la contraprestacién mensual al Gobierno Federal para dar
cumplimiento al Titulo de Concesién.

- Cumplir con la entrega de informacién Contable, Presupuestal y Fiscal solicitada por las

diferentes instancias normativas y coordinadoras del sector, en tiempo y forma.

- Presentar informes mensualmente a través del portal del Sistema Integral de

Informacién.

- Presentar informes a auditores externos.

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad

- Las demas que le designe su superior inmediato.
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SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION

OBJETIVO GENERAL

Instrumentar y coordinar las politicas y lineamientos aplicables a la normatividad vigente
de la entidad, referentes a los recursos humanos, materiales y de setvicios. As{ como
gestionar y/o negociar el reembolso del pago de los seguros.

FUNCIONES

- Coordinar la elaboracién y ejecucién del programa de adquisiciones, enajenacién y
destino final de bienes que contribuyan al logro de los objetivos de la entidad.

- Incrementar la confiabilidad relacionada con el suministro de bienes y setvicios, asi
como del control de los activos para asegurar la operacién de las areas de la entidad.

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

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

- Elaborar la planeacién organizacional y presupuestal en materia de setvicios personales
con la finalidad de gestionar su autorizacién y registro acorde a la operacién de la
entidad.

- Lograr la optimizacién maxima de los recursos a través de la correcta administracion de
los recursos humanos y materiales con base en la normatividad y bajo un esquema de
ética, transparencia y alineado a las estrategias del puesto inmediato superior.

- Elaborar y mantener actualizadas las herramientas administrativas a fin de contribuir a
la eficacia de la operatividad de 1a Entidad.

- Proponer las politicas y lineamientos en materia de setvicios petsonales con el fin de
favorecer el clima laboral.

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

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

- Coordinar y supervisar el camplimiento de los programas gubernamentales a fin de dar
cumplimiento a los criterios y principios en materia de transparencia, combate a la
corrupcién, racionalidad y ahorro.

- Participar en los Sistemas de Gestiéon de la Entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO GENERAL

Coordinar los planes y programas para el desarrollo e integracién del personal y ejecutar
los procedimientos de control a fin de dar cumplimiento a las obligaciones patronales.

FUNCIONES

- Operar el proceso de reclutamiento, selecciéon y contrataciéon 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 modificaciones a la estructura
organica y plantilla de personal, a fin de que se gestiones su autorizacién
correspondiente.

- Contribuir en el proceso de cumplimiento de obligaciones derivadas de contrato laboral
por la prestacién de servicios.

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

- Cootdinar la elaborar y revisién de los contratos de trabajo a fin de garantizar que la
relacién laboral se desarrolle dentro del marco legal correspondiente.

- Cumplir en la atencién de los requerimientos de informacién en matetia de recursos
humanos.

- Cumplir con los requerimientos especificos del personal, establecidos en los descriptivos
y petfiles de puestos.

- Contribuir al fortalecimiento del desempefio del capital humano, asi como la mejora del
clima laboral.

- Desarrollar el proceso para la deteccién de necesidades de capacitacién a fin de integrar
el Plan de Capacitacién Anual de la Entidad.

- Promover la informacién para elaborar el ante proyecto del presupuesto de egresos en
materia de servicios personales.

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO GENERAL
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Presupuestar, cotizar, organizar y adquirir todos los bienes y servicios que la Entidad
requiera, asi como supervisar y controlar la entrega de los insumos, con base en la
normatividad vigente y aplicando los procedimientos establecidos para las diferentes
actividades del Departamento.

FUNCIONES

- Administrar y proveer de los insumos necesarios para la correcta operacion del puerto.

- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Entidad, mediante la integraciéon de los requerimientos de las diversas areas.

- Llevar a cabo las compras de la Entidad a través del procedimiento de adjudicacién
directa, invitacién a cuando menos tres proveedores y licitacién publica.

- Coordinar las acciones necesarias para efectuar la adquisicién de bienes y setrvicios
requeridos por la Entidad, considerando los puntos, calidad, precio y tiempos de entrega
establecidos en los contratos correspondientes, en apego a la normatividad.

- Elaborar resguardo de los bienes materiales adquiridos y entregar al solicitante.

- Implementar los mecanismos mnecesarios que permitan mantener actualizado el
inventario de los bienes de activo fijo, asignados para la operacién de la Entidad.

- Cootdinar las acciones necesarias para tramitar los bienes de activo fijo, de acuerdo con
el programa anual de disposicién final de bienes muebles y gestionar lo conducente para
el aseguramiento integral de los bienes patrimoniales de la Entidad.

- Coordinar que los archivos de tramite y concentracién se encuentren organizados
verificando que los lineamientos en materia de archivo, para asegurar la disponibilidad,
integridad y localizacién del acervo documental.

- Gestlonar y realizar bajas documentales del archivo de concentracién de todos aquellos
expedientes que hayan cumplido su petiodo y/o vigencia.

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

- Elaborar reportes mensuales para la Secretaria de la Funcién Publica, Secretarfa de
Hacienda y a la Coordinaciéon General de Puertos y Marina Mercante.

- Participar en los Sistemas de Gestion de la Entidad.

- Las demas que le designe su superior inmediato.
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GERENCIA JURIDICA

OBJETIVO GENERAL

Garantizar juridicamente las acciones que tiene la Administracién Portuaria Integral de
Manzanillo con sus Cesionarios y Prestadores de Servicios, asi como con terceros.

FUNCIONES
- Dar seguimiento a los contratos de cesién parcial de derechos y de servicios portuatios.

- Analizar que los contratos cuenten con la informacién necesatia bajo la normatividad

aplicable
- Garantizar que la documentacién de los contratos se realice en tiempo.

- Direccionar las estrategias para garantizar que todos los actos en matetial juridica se
cumplan en tiempo y forma.

- Asegurar que los tiempos de elaboracién de las solicitudes de contratos, convenios de
apoyo y Asesoria Juridica en general, cumplan con los tiempos y formas establecidas.

- Asesorar (a Comités cada 3 meses) y Licitaciones Publicas de Adquisiciones y Obta
Piblica (cuando se requiera).

- Participar como prosecretario de Organo de Gobierno (1 mes cada 3 meses).

- Lograr el cumplimiento de los objetivos y programas estratégicos y opetativos de la
entidad, mediante el analisis juridico.

- Garantizar que los ajustes de las solicitudes de suministro se lleven a cabo y firmar la
liberacién y/o respuestas del solicitante.

- Mejorar y validar las politicas y lineamientos internos de caracter jutidico con el fin de
favorecer el Control Interno de la Entidad.

- Asegurar que las convocatorias para las reuniones de los Consejos se notifiquen en los
tiempos establecidos por los lineamientos.

- Atender a las auditorias.
- Validar la informacién enviada a la Coordinacién de Puertos y Matina Mercante.

- Garantizar que la documentacién este en tiempo y forma para el seguimiento requetido
en la Asamblea de Accionistas.

- Implementar medidas preventivas para reducir el nimero de controversias legales en
que se pueda ver inmiscuida la Entidad.

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad.

- Las demas que le designe su Superior Inmediato.
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SUBGERENCIA DE PROCEDIMIENTOS LEGALES

OBJETIVO GENERAL

Dar certeza juridica a los actos que lleva a cabo la Entidad interna y externamente, asi
como atender y dar seguimiento a las controversias en materia legal que se presenten y
analizar las estrategias juridicas para los adecuados procesos legales en que intervenga la
Institucion.

FUNCIONES

- Asegurar que las solicitudes de apoyo que se reciben en la Gerencia Jutidica sean
atendidas en tiempo y forma segin la naturaleza de la peticion.

- Asegurar que los tiempos de elaboracién de las solicitudes de contratos, convenios y de
apoyo juridico en general cumplan con los tiempos establecidos.

- Garantizar que se lleven a cabo las asesorias y apoyos juridicos a las diferentes areas de
la Entidad.

- Garantizar que los ajustes de las solicitudes se lleven a cabo, y fitmar la liberacién y/o
respuesta al area requirente.

- Asegurar que las demandas y requerimientos de las diversas autoridades o particulares
que se presentan sean atendidas con prontitud.

- Analizar y planear la estrategia juridica que se implementari en las divetsas controversias
en las que sea parte la entidad.

- Implementar medidas preventivas para reducir el nimero de controversias legales en
que se pueda ver inmiscuida la Entidad.

- Asesorar a las diferentes areas de la Entidad para reducir el nimero de controversias
legales que se presenten.

- Asegurar que la informacion necesaria para la carpeta del Consejo de Administracién se
reciba en tiempo y forma.

- Validar los proyectos y actas derivados de las reuniones del Consejo de Administracién.

- Garantizar que las convocatorias para las reuniones de los Consejos se notifiquen en los
tiempos establecidos por los lineamientos.

- Elaborar los informes que requiere la Coordinacién General de Puertos y Marina
Mercante en material de acuerdos y actas.

- Revisar los proyectos de actas de asamblea y llevar el control de las mismas ademas de
las del Consejo.

- Asegurar que la carpeta informativa del Consejo de Administracién se encuentre
debidamente integrada en los tiempos que marcan los lineamientos de la materia.

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad.
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- Las demas que le designe su Superior Inmediato.

DEPARTAMENTO DE LO CORPORATIVO Y CONTRATOS

OBJETIVO GENERAL

Atender las solicitudes de elaboracién de contratos ajustados a las leyes aplicables y
apoyos asuntos corporativos.

FUNCIONES

- Revisar las solicitudes de apoyo de las areas requirentes y turnarlo a la persona indicada
segtn la naturaleza de la peticién.

- Controlar los tiempos de revisién y elaboracion de las solicitudes (Contratos, Convenios
y solicitudes de apoyo juridico en general) a fin de cumplir con los tiempos establecidos.

- Supervisar los trabajos de revisién y elaboracion de solicitudes, (Contratos, Convenios
y solicitudes de apoyo juridico en general), realizar los ajustes correspondientes en su
caso, y firmar la liberacién y/o respuesta al 4rea requirente.

- Preparar la carpeta informativa del Consejo de Administracion, mediante la recopilacién
e integracion de la informacién requerida de las diferentes areas, y asistir en el envio de
las convocatorias para las reuniones del Consejo.

- Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos derivados del Consejo de Administracién,
a fin de incorporatlo en la carpeta informativa.

- Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los Comisarios del Consejo
de Administracién, a fin de incorporarlo en la carpeta informativa.

- BElaborar los proyectos de actas derivados de las reuniones del Consejo de

Administracién para su firma.
- Revisar los proyectos de actas de Asamblea.
- Llevar el control de las actas de Asamblea y del Consejo realizadas.

- Elaborar los informes que requiera la Coordinaciéon General de Puerto y Matina en
materia de acuerdos y actas.

- Participar como asesor juridico en los Comités Internos de la Entidad.
- Participar en los Sistemas de Gestion de la Entidad.

- Las demas que le designe su Superior Inmediato.

DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

OBJETIVO GENERAL
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Resolver los problemas legales que se presentan y en los que la Entidad se encuentre
involucrada, ya sea como actor o como demandado.

FUNCIONES

- Revisar y analizar las demandas y requerimientos de las diversas autoridades o
particulares que se presentan y turnar el caso al personal subordinado pata su atencién,
o bien atender directamente segin la complejidad del mismo.

- Reunir los elementos y la informacién necesaria y elaborar la contestacién adecuada, y/o
supervisar dicho trabajo, asegurando que se cumpla con los requisitos y tiempos legales

que el caso requiera.

- Pasar a firma los documentos al Representante Legal de la Entidad, para su presentacién

a las autoridades competentes.

- Llevar el registro y control de cada uno de los casos atendidos y su seguimiento por las
diversas instancias, a fin de que se cumplan los tiempos y la interposicién y/o atencién
de recursos que el caso amerite, hasta su conclusién.

- Atender las solicitudes de Asesorfa Juridica que requieran las diferentes areas de la

Entidad.

- Coadyuvar con el Departamento de lo Corporativo y Contratos propotcionando
informacion estadistica de los asuntos contenciosos a fin de identificar y prevenir futuras
controversias, asi como emitiendo opiniones al respecto.

- Verificar el contenido de las solicitudes de informacién en materia de Transparencia.

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad.

- Las demas que le designe su Superior Inmediato.
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GERENCIA DE PLANEACION

OBJETIVO GENERAL

Contribuir al crecimiento y desarrollo del puerto de Manzanillo a través de la planeacién
estratégica de acciones basadas en la visién y misién de la entidad, dirigidas a incorporar
y ordenar nuevas areas de desarrollo portuatio, realizar estudios técnicos
complementarios, eficientar procesos de ingreso y desalojo de catga con Matca de
Calidad, impulsar el uso de las tecnologfas informaticas pata modernizar y simplificar la
logistica portuaria, implementar y mantener sistemas de gestién de la calidad y ambiental,
coordinar el cumplimiento de programas institucionales, atender oportunamente el
mecanismo de planeacién para la planeacién de programas y proyectos de inversion a
corto, mediano y largo plazo, identificar los cambios estratégicos al intetior y al exterior
del recinto, gestionar la autorizacién del Programa Maestro de Desatrollo Portuario y
conformar los programas operativos y evaluar su cumplimiento; coadyuvando con el
fomento portuario sustentable de Manzanillo.

FUNCIONES

- Consolidar las acciones estratégicas del Programa Maestro de Desatrollo Portuario
(PMDP), del Programa Operativo Anual (POA) y del Documento del Mecanismo de
Planeacién de la Entidad para alcanzar los objetivos estratégicos de la Entidad.

- Coordinar la elaboracién del Programa Maestro de Desarrollo Portuario (PMDP) y del
Programa Operativo Anual (POA), proponer para su validacién y gestionar su tegistro
ante las instancias correspondientes.

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

- Coordinar la elaboracién de los Mecanismos de Planeacion.

- Gestionar los estudios técnicos correspondientes a la Gerencia de Planeacién incluidos
en el PMDP para consolidar los planes estratégicos relacionados con el puerto.

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

- Dictaminar la conveniencia de la ejecucién de los programas y proyectos de inversiéon
publica y privada para la congruencia con los planes de desarrollo del puetto.

- Vigilar la actualizacién de los programas y proyectos de inversién correspondientes a la
Gerencia de planeacidn a la cartera de proyectos ante la Sectetatia de Hacienda y Crédito

Puablico.

- Orientar el desarrollo tecnolégico de la Entidad con la finalidad de coadyuvar con los
objetivos estratégicos.
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- Validar la informacién cotrespondiente al Area de Planeacién para la Sesién del Consejo

de Administracién.

- Asegurar que el Sistema de Gestién Integral sea implementado y mantenido para
impulsar el mejoramiento de los procesos.

- Asegurar que su personal conozca la importancia que tiene su participacién en el Sistema
de Gestién Integral y las herramientas institucionales de mejora continua.

- Promover la formacién de auditores internos en las normas ISO 9001, ISO 14001 y
OHSAS 18001 de personal en cada una de las subgerencias y jefaturas.

- Promover que las actividades de las areas a su cargo se realicen conforme a las normas

ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001 para beneficio de la Entidad.

- Orientar la integracion de las diferentes herramientas de mejora continua para que los
resultados de la implementacién se vean reflejados en la eficiencia y eficacia de los
procesos de le Entidad.

- Identificar areas de oportunidad para la mejora de procesos del puerto.

- Gestionar acciones que permitan captar informacién de la operacién del puerto
oportuna, veras, confiable y aprovechable.

- Participar en la integracién al puerto de nuevas cadenas logisticas.

- Cumplir con las disposiciones establecidas por la Secretarfa de la Funcién Publica (SFP),
referente al Control Interno Institucional y a la Administracién de Riesgos.

- Fomentar el uso de tecnologias de informacién y comunicacién para la mejora de
procesos.

- Asegurar que el hardware y software y las telecomunicaciones operen en Optimas
condiciones, asi como garantizar la seguridad de la informacion.

- Evaluar los informes trimestrales correspondientes al Sistema de Control Interno
Institucional y Administracién de Riesgos, a fin de que la entidad cumpla con las
disposiciones establecidas por la Secretarfa de la Funcién Publica.

- Identificar y consolidar las 4reas susceptibles de crecimiento y servicios para garantizar
el desarrollo arménico del puerto.

- Incrementar las marcas de calidad, mediante el analisis y mejora de procesos en
coordinacién con todas las partes involucradas.

- Las demas que le designe su Superior Inmediato.

SUBGERENCIA DE INFORMATICA

OBJETIVO GENERAL
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Controlar y promover la adecuada operacién y suficiente de la infraestructura de
tecnologfas de informacién para enfrentar los compromisos de Sistematizacién,
Automatizacién y Manejo e Intercambio de Datos, dentro de la Empresa y en el Puerto.

FUNCIONES

- Implementar herramientas tecnolégicas y mejores practicas que contribuyan a eficientar
los Procesos Portuarios.

- Cumplir con las estrategias y programas que emita el Gobierno Federal en material de
Tecnologias de la informacién y Telecomunicaciones.

- Aprobar que el hardware y software y las Telecomunicaciones operen en Optimas
condiciones, asi como garantizar seguridad de informacion.

- Autorizar los manteamientos preventivos del hardware y software, mediante la
elaboracién y seguimiento del Calendario Anual de Mantenimiento.

- Participar en los Sistemas de Gestién de Calidad.

- Las demas que le designe su Superior Inmediato.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

OBJETIVO GENERAL

Implementar y administrar las tecnologias de la informacién y telecomunicaciones,
coordinando el 4rea operativa y proveedores de TIC’s, asi como asegurar que las TIC's
operen en condiciones 6ptimas para el mejor desarrollo de las funciones de las areas de
la organizacién.

FUNCIONES

- Asegurar que el hardware y software y las Telecomunicaciones operen en Optimas
condiciones, asi como garantizar seguridad de la informacién.

- Monitorear el Sistema de Soporte Técnico, para asegurar que se atiendan el tiempo y
forma todas las solicitudes de apoyo, ya sea de manera interna o a través de la
coordinacién con las proveedoras y los proveedores.

- Coordinar los mantenimientos preventivos del hardware y software, mediante la
elaboracién y seguimiento del Calendario Anual de Mantenimiento.

- Llevar a cabo sistematicamente respaldos de Bases de Datos y Sistemas Criticos de la
Organizacién, a través de Sistemas de Almacenamientos Locales y Remotos.

- Monitorear los Sistemas de Telecomunicaciones en forma sistematica para garantizar la
continuidad de los servicios.
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- Garantizar la funcionalidad de los equipos de tele presencia y de video proyeccion
instalados en las salas de juntas y administrar la agenda de las salas A y B.

- Participar en los Sistemas de Gestién de la Entidad.

- Las demas que le designe su Superior Inmediato.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTAL

OBJETIVO GENERAL

Cootdinar las actividades del Sistema de Gestién Integral (Calidad, Ambiental y
Segutidad y Salud en el Trabajo) que permitan alcanzar el logro de sus objetivos en un
contexto de mejora continua e impulsar el mejoramiento de los procesos, asi como
apoyar en lo necesario a la Gerencia de Planeacién.

FUNCIONES

- Coordinar que el Sistema de Gestién Integral (Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud
en el Trabajo) se implemente de acuerdo con los requisitos de las normas ISO 9001,
14001 y OHSAS 18001 para lograr la eficiencia de los procesos, prevenir la
contaminacién y minimizar los riesgos de accedentes en areas de trabajo.

- Evaluar el desempefio del Sistema de Gestién Integral, en funcién del cumplimiento de
la politica y objetivos multisitios, asi como de la eficacia y eficiencia de los procesos, de
la satisfaccién de las clientas y clientes, desempefio ambiental bajo los lineamientos de
la norma ISO 14031 y cumplimiento de la legislacién ambiental.

- Cootdinar y participar en las auditorias internas e internas cruzadas bajo los lineamientos
de las normas ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001, asi como atender las auditorias
de tercera parte, con el fin de obtener y/o mantener la certificacién del sistema
multisitios

- Integrar y registrar informacién de acciones relacionadas con los objetivos y acciones
estratégicas de la Entidad y del puerto.

- Impulsar la madurez del Sistema de Gestién Integral y las diferentes herramientas
institucionales de mejora continua que se usan en la Entidad.

- Impulsar el desarrollo de auditores internos con certificacién en las normas ISO 9001,

ISO 14001 y OHSAS 18001.

- Participar en la elaboracién del Programa Maestro de Desarrollo Portuario, asi como en
la elaboracién de las modificaciones menores y sustanciales al mismo.

- Participacién enla elaboraciéon del Programa Operativo Anual, asi como en los informes
trimestrales correspondientes.

- Participar en la elaboracién del Mecanismo de Planeacién de la Entidad.
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- Coordinar la actualizacién del listado de aspectos ambientales en las diferentes areas, a
fin de generar los controles operacionales tequetridos para mitigar, minimizar y/o
controlar los impactos ambientales, en conjunto con la subgerencia de Ecologfa.

- Recopilar, analizar e integrar los resultados de los indicadores de los procesos de las
diferentes areas para informar a la Direccién General la conveniencia, adecuacién y
eficacia del Sistema de Gestién Integral (SGI).

- Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos de calidad, ambiental y Seguridad y
Salud en el Trabajo a través de los programas especificos implementados en las
diferentes areas. Hoja: 58 de 63

- Elaborar los informes trimestrales correspondientes al Sistema de Control Interno
Institucional y Administracién de Riesgos, a fin de que la Entidad cumpla con las
disposiciones que establecié la Secretaria de la Funcién Publica

- Integrar con las diferentes areas la informacién relativa a la identificaciéon, evaluacién y
control a los riesgos que puedan obstaculizar o impedir el cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales (mapa de riesgos institucional y matriz de administracién de
riesgos institucional).

- Mantener actualizada la Informacién del seguimiento de los proyectos y/o actividades
detivados del Programa de Trabajo de Control Interno y del Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos

- Las demas que le designe su Superior Inmediato.
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TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

OBJETIVO GENERAL

Administrar e implementar los mecanismos para vigilar el correcto funcionamiento de
la Entidad y poder detectar y abatir actos de corrupcion promoviendo la Transparencia
y apego a la Legalidad de las Servidoras y los Servidores Puablicos mediante la realizacién
de auditorias y revisiones de los procesos de la misma, asi como la atencién a quejas,
denuncias, resolucién de procedimientos administrativos de responsabilidad e
inconformidad.

FUNCIONES

- Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de las Servidoras y
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 conozca la Direccién General de Responsabilidades y Situacién
Patrimonial;

- Determinar la suspensién temporal de la presunta y del presunto responsable de su
empleo, cargo o comisién, si asi conviene a la conduccién o continuacién de las
investigaciones, de acuerdo con 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 econémicas que se lleguen a
imponer a las Servidoras y los Servidores Publicos con motivo de la infraccién cometida;

- Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que formulen las dependencias,
las entidades y la Procuradutia, 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
Federacién y su Reglamento, salvo los que sean competencia de la Direccién General
de Responsabilidades y Situacién Patrimonial;

- Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocaciéon que
interpongan las Servidoras y los Servidores Publicos;

- Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los recursos de revisiéon que se
hagan valer en contra de las resoluciones emitidas por las y los Titulares de las areas de
responsabilidades en los procedimientos de inconformidad, intervenciones de oficio y
sanciones a licitantes, proveedoras, 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, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de Obra Publica y
setvicios relacionados con la misma, en los casos en que la Secretaria o el Secretario asi
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lo determine, sin petjuicio de que los mismos podran ser atraidos mediante acuerdo del
Titular de la Secretatia;

- Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, representando a la Secretaria o 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 Evaluacién Gubernamental;

- Vigilar el cumplimiento de las normas de control que expida la Secretarfa, y aquellas que
en la matetia expidan las dependencias, las Entidades y la Procuradurfa, asi como
analizar y proponer con un enfoque preventivo, las normas, lineamientos, mecanismos
y acciones para fortalecer el Control Interno de las Instituciones en las que se encuentren

designados;

- Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones y visitas de inspeccioén e informar de
su resultado a la Sectetaria, as{ como a las personas responsables de las areas auditadas
y a las o los Titulares de las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria, y apoyar,
vetificar y evaluar las acciones que promuevan la mejora de su gestién; Las auditorias,
revisiones y visitas de inspeccién sefialadas podran llevarse a cabo por las propias o los
propios Titulares o por conducto de sus respectivas areas de quejas, Auditoria Interna y
Auditoria, desatrollo y mejora de la Gestién Publica o bien, en coordinacién con las
unidades administrativas de la Secretatia u otras instancias externas de fiscalizacion;

1

Vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas
de las auditotias o revisiones practicadas, por si o por las diferentes instancias externas
de fiscalizacién;

- Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo
Interno de Control correspondiente y proponer las adecuaciones que requiera el
correcto Ejercicio del Presupuesto;

- Denunciar ante las autoridades competentes, por si o por conducto de la Servidoras o
del Servidor Publico del propio Organo Interno de Control que la o el Titular de éste
determine, los hechos de que tenga conocimiento y que puedan ser constitutivos de
delitos o, en su caso, solicitar al area juridica de las dependencias, las Entidades o la
Procuradutia, la formulacién de las querellas a que haya lugar, cuando las conductas
ilicitas requieran de este requisito de procedibilidad,

- Requetir a las unidades administrativas de la dependencia o Entidad que corresponda o
la Procuradutia la informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la
asesoria que les requieran en el ambito de sus competencias;

- Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de las Servidoras y los Servidores Publicos de las Dependencias, las
Entidades y la Procuraduria, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretarfa;
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- Supervisar los mecanismos e instancias de atencién y participacién ciudadana y de
aseguramiento de la calidad en tramites y servicios que brindan las Dependencias, las
Entidades, o la Procuraduria conforme a la politica que emita la Secretaria;

- Participar en los Sistemas de Gestién de la entidad; y

- Las demas que las disposiciones legales y administrativas les confieran y las que les
encomienden su superior inmediato y la persona que ocupe el puesto de la Coordinacién
General de Organos de Vigilancia y Control.

TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO GENERAL

Dirigir estrategias que permitan el cumplimiento de las metas y objetivos planteados en
el Programa Anual de Auditorfa Interna, mediante la Planeacién y Supervisién del
Desarrollo de las Auditorias practicadas a las diversas areas de la Administracién
Portuaria Integral de Manzanillo, S.A. de C.V., en estricto apego al marco regulatotio
vigente, con la finalidad de incrementar la confiabilidad y oportunidad de los ejetcicios
realizados y el aprovechamiento de los recursos otorgados a cada area de la Entidad.

FUNCIONES

- Mantener el 100% de cumplimiento del Programa Anual de Trabajo, tealizando las
Auditorias programadas, con el fin de verificar que la Entidad cumpla con sus objetivos
y metas establecidos, de acuerdo con los programas autorizados y apegado a la
normatividad para combatir la corrupcién, fomentar el Desarrollo de una Cultura de
Legalidad y mejorar la regulacién, la Gestidn, los Procesos y los resultados de la
Administracién Pablica Federal.

- Elaborar el Programa Anual de Trabajo, con base en los Lineamientos Generales para
la Formulacién de los Programas de Trabajo de los Organos Internos de Control, que
emite la Secretarfa de la Funcién Publica al final de cada Ejercicio Fiscal.

- Elaborar el Programa Anual de Auditorfas, con base en los Lineamientos Generales para
la Formulacién de los Programas de Trabajo de los Organos Internos de Control, que
emite la Secretarfa de la Funcién Publica al final de cada Ejetcicio Fiscal, y en apego a
las guias especificas de Auditoria emitidas por dicha Secretatfa.

- Cootdinar y ejecutar el Programa Anual de Trabajo, conforme a los lineamientos antes

referidos y en su caso a los que emita la Secretaria de la Funcién Publica en el transcurso
del afio que se trate, asi mismo, coordinar y ejecutar el Programa Anual de Auditorias,
mediante las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién a las diversas areas de la
Entidad y con base en el acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales
para la realizacién de auditorias, revisiones y visitas de inspeccion y las gufas especificas
emitidas por la Secretaria de la Funcién Piublica.
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- Participar en las investigaciones para atender las quejas, denuncias y/o responsabilidades

administrativas, cuando se presenten y rendir un Informe al Titular del Organo Interno

de Control.
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- Participar en los Sistemas de Gestion de la Entidad.

- Las demas que le designe su Superior Inmediato
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