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San Francisco de Campeche, Campeche. A 05 de diciembre del 2025

Namero de oficio: APIf DICOMER/831bis{2025
Asunto: Politicas de la direccién de comercializacion

PERSONAL DE LA DIRECCION DE COMERCIALIZACION
PRESENTE

Por este medio me permito informarles sobre las politicas que tiene que llevar acabo esta

direccién de comercializacion:

Politicas dela Direccién de Comercializacion

1. Seleccion de clientes y contratacion

Perfil del Cliente: Solo se celebraran contratos con personas fisicas y morales
legalmente constituidas cuyo objeto social esté directamente relacionado con servicios
portuarios, conexos o actividades mercantiles de log(stica y administracion portuaria.
Tipos de Contratos: La direccidn gestionard exclusivamente contratos de prestacion de
servicios portuarios y conexos, mercantiles, cesién parcial de derechos, arrendamiento
v uso de drea.

Integridad Documental: No se iniciard ninglin proceso de contratacién sin que el
prospecto cumpla con la totalidad de los requisitos de la lista de verificacién, incluyendo
opinién positiva del SAT, estados financieros y garantias de cumplimiento. El prospecto
debera presentar obligatoriamente la opinidn positiva del SAT en la etapa de entrega de
requisitos iniciales; sin este documento vigente, no se turnara el expediente a las &reas
de validacidn. Las garantias de cumplimiento para contratos mercantiles, se presentara
de forma inmediata a la firma. Para contratos sujetos a registro (portuarios, conexos,
cesion de derechos), se olorgard un plazo de 30 dfas naturales posteriores al registro
oficial del contrato

Criterios de Rechazo: Se rechazard automdaticamente a prospectos con lstorlal de
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incumplimiento ético, fraudulento, o que se encuentren en lista d’ e pro s’%

sancionados e inhabilitados, de acuerdo con el checl list que se rgaliza.
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2. Gestion de expedientes y plazos
« Notificacion de Incumplimientos: En caso de requisitos faltantes, la direcciéon emitira
una prevencion por escrito otorgando un plazo de 5 a 10 dias habiles para subsanar.
« Suspension y Cancelacion:

- Suspensidén: Se aplicara al trémite de integracion de expediente si el cliente no
entrega la documentacién en el plazo de (5-10 dfas). El proceso se reanuda al
cumplir el requisito.

- Cancelacién: Se procederd a la cancelacién formal de la solicitud de contratacién
si persiste el incumplimiento tras 15 dias de la suspensién. Para iniciar un nuevo
proceso, el cliente deberd realizar la solicitud desde cero, perdiendo cualquier
prelacion sobre el 4rea solicitada.

- Resolucion: La Direccién notificara la cancelacién en un plazo de 3 dias habiles
posteriores al vencimiento del término.

+ Control de Tiempos: Ante la falta de un sisterna automatizado, cada integrante de esta
Direccién sera responsable de llevar controles manuales, Estos deberan incluir los datos
generales de la empresa y del contrato, asi como su estatus actualizado, permitiendo

visualizar todo el proceso desde la solicitud inicial hasta su conclusion.

Comunicacién con las partes: Debera notificar mediante oficios o correos electronicos
a las dreas involucradas ante cualquier demora detectada para mitigar afectaciones al

flujo contractual.

3. Coordinacion Interdepartamental
« Validacién Multidisciplinaria: Todo contrato debera contar con las opiniones
favorables de:
o Area Financiera: Viabilidad econémica y cumplimiento fiscal.
o Area de Planeacién: Compatibilidad con los planes maestros del puerto.
o Area Juridica: Validacidn del cumplimiento de los requisitos legales que el
contratante debe cumplir, as{ como una adecuada f/uggg

clausulado de los contratos. -

o Areade Infraestructura: Disponibilidad técnica de la{instalacior]gsr
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mantenimiento del drea solicitada y la compatibilidad de las actividades del
cliente con la capacidad de carga y disefio.
o Gerencia del Puerto: Cumplimiento del Programa Operativo vigente, y vigilancia

de las reglas de operacién.

4. Formalizacion

L]
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Atencién: Todas las solicitudes recibidas deben ser atendidas de manera ordenada y
trazable para evitar la discrecionalidad o pérdida de informacién en un plazo no mayor
a 5 dias.

Registro oficial:

Procedimiento de registro y notificacién de los contratos conexos, portuarios, uso

temporal de 4rea, cesién parcial de derechos y obligaciones:

Una vez recabadas las firmas correspondientes en el contrato, el proceso se llevara a
cabo bajo los siguientes términos:

Se elaborari el oficio y el formato oficial requeridos por la Direccidén General de
Puertos. '

Tras la entrega de dicha documentacién, y conforme a las politicas de la Direccion, se
debera considerar un periodo de espera de 90 dias para la formalizacién del registro.
Una vez confirmado el registro, se informara mediante oficio y correo electroénico a las

Areas pertinentes para los fines a que haya lugar.

Procedimiento de registro y notificacioén de los contratos mercantiles:

Una vez recabadas las firmas correspondientes en el contrato.

Se emitird un oficio notificando alas éreas pertiﬁentes para los fines que haya lugar.

5. Compromiso de Mejora Continua

L

Los integrantes de esta Direccién se comprometen a fortalecer la ética laboral,
garantizando un desempefio basado en la honestidad, la transparencia y la correcta
organizacion de los contratos. Asimismo, se reafirma el compromiso con la puntualidad

y el cumplimiento riguroso de los tiempos establecidos en cada una gs»fut%é‘@s.
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Sin més por el momento, quedo de usted para cualquier duda o aclaracién.

Atentamente

ING. LUIS ENRIQUE ZETINA ABREU
DIRECTOR DE COMERCIALIZACION
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