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VISION

Ser el sistema portuario mas importante para la industria energética de la regién, impulsando la integracion
eficiente de las cadenas logisticas y la diversificacion econdmica, en armonia con el medio ambiente.

MISION

Satisfacer con eficiencia, eficacia y calidad la demanda de los servicios portuarios e infraestructura para la
industria petrolera y otras actividades economicas, contribuyendo al desarrollo de la regién.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién le permitira al personal de la empresa contar con una herramienta de
trabajo en donde se exponga con detalle la estructura organizacional de la misma, sefialando los puestos,
la relacion que existe entre ellos, los niveles jerarquicos; explicando las funciones, responsabilidades y
actividades de los puestos existentes en la empresa, por lo que la finalidad del presente documento es dar
a conocer la integracion de la Administracion Portuaria Integral de Campeche, S. A. de C. V., (APICAM.),
el porqué de la existencia de la misma, sus objetivos, su organizacion y las funciones que se encomiendan

a su personal.

La Ley de Puertos en su Capitulo V, Articulo 38 menciona que las Administraciones Portuarias Integrales
existiran a partir de la concesién que el Gobierno Federal hace a una sociedad mercantil para el uso,
aprovechamiento y explotacién de los bienes y servicios de un puerto, conjunto de puertos, terminales o

instalaciones portuarias.

Se establece también en el Articulo 39 de la propia Ley de Puertos, que las Administraciones Portuarias
Integrales tendran autonomia en su gestién operativa y financiera, por lo que consecuentemente sus
propios érganos de gobierno estableceran las politicas y normas internas, sin mas limitaciones que las que
establezcan las disposiciones legales y administrativas aplicables.

La Administracion Portuaria Integral de Campeche, S. A. de C. V., es la persona moral concesionada para
operar los puertos en el Estado de Campeche y por lo tanto tiene personalidad juridica, patrimonio propio
y autoridad administrativa para el ejercicio de las funciones que le confieren las leyes.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Administracion Portuaria Integral de Campeche S.A. de C.V. (APICAM), es una empresa Paraestatal
del Estado de Campeche, quien recibié la Concesién del Gobierno Federal de distintos puertos, areas

portuarias habilitadas y de refugios pesqueros.

La vocacion de los puertos mayores de Campeche se manifiesta en la actividad de exploracion, produccion
y exportacién de petrdleo, lo que concentra las operaciones maritimas portuarias del Sistema Portuario de

Campeche.

Como API estatal, la empresa portuaria mantiene y desarrolla infraestructura en apoyo de las comunidades
pesqueras asentadas en la costa litoral del estado, impulsando las actividades: industrial, turistica,
pesquera y comercial, en coordinacion con concesionarios, empresarios y el Gobierno del Estado.

El Sistema Portuario de Campeche, se integra con puertos, areas habilitadas, refugios y obras portuarias
menores que se extienden a lo largo de la costa litoral del estado de Campeche, en una zona que abarca
desde Nuevo Campechito en la frontera con Tabasco hasta Isla Arena, casi con el limite con el Estado de

Yucatan.

La APICAM, busca consolidar la actividad de los puertos del Estado, en un sistema integral que maximice
el aprovechamiento de la explotaciéon petrolera en la sonda de Campeche y que genere efectos
multiplicadores en la economia del Estado, apoyando a la poblacion econémicamente activa que radica en

el litoral campechano.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica de Campeche

Ley Aduanera

Ley de Adquisiciones Arrendamiento y Prestadores de Servicios Relacionados con Bienes

Muebles del Estado
Ley de Adquisiciones, arrendamiento y prestadores de servicios del Sector Publicos

Ley de Amparo

Ley de bases para la entrega recepcion de los titulares y servidores de las dependencias y
entidades

Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Deuda Publica del Estado

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Campeche

Ley de Hacienda del Estado de Campeche

Ley de la Administracién. Publica para el Estado de Campeche

Ley de los Trabajadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche

Ley de Navegacion y Comercio Maritimos

Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche

Ley de Obras Publicas y Servidores relacionados con las mismas

Ley de Planeacién del Estado de Campeche

Ley de Proteccion Civil prevencioén. y Atencion de Desastres del Estado

Ley de Proteccién de datos personales. del Estado de Campeche y sus Municipios
Ley de Puertos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche
Ley del Equilibrio Ecoldgico y proteccion al ambiente del Estado de Campeche
Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Ley del Seguro Social

Ley del Servicios de Administracién Tributaria

Ley Fed. Anticorrupcion en Contrataciones Publicas

Ley Federal de Derechos

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley de Empresas Paraestatales del Estado de Campeche

Ley Federal de Responsabilidades administrativas de los servidores publicos

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Sociedades Cooperativas

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente

Ley Impuesto Sobre la Renta

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche

Ley Reglamento del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche
Cédigo Civil del Estado de Campeche

Cédigo Civil para el Distrito Federal
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MARCO JURIDICO

Cadigo de Comercio
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche
Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

Cadigo Penal del Estado de Campeche
Reglamento de asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo de los trabajadores de base

al servicio del Gobierno del Estado de Campeche

Reglamento de la Ley Aduanera

Reglamento de la Ley al l.V.A.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamiento y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley de Navegacién y Comercio Maritimo

Reglamento de la ley de Obras Publicas del Estado de Campeche

Reglamento de la Ley de Puertos
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de

Evaluacion del Impacto Ambiental

Reglamento del Instituto de Administracion y Avallos de Bienes Nacionales
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Reglamento Interior de Atribuciones APICAM

Reglas de operacion Champotdn

Reglas de operacion de Lerma

Reglas de operacion de Seybaplaya

Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria Servidores Publicos Declaracion Patrimonial.
Condiciones Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Campeche
Lineamientos emitidos de caracter general

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de los Archivos Publicos
Manual comité adquisiciones arrendamiento y servicios obra publica APICAM

Manual de Organizacién y Procedimientos APICAM

Manual de Procedimientos de Contrataciéon de Cesion Parcial de Derechos y Servicios del Puerto,
es federal.

NOMS Maritimo Portuario

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SCT4-2013, Terminologia Maritima-Portuaria
Programa Maestro de Desarrollo Portuario Campeche 2019-2024.

Titulo de Concesion 1996

Modificacién al Titulo de Concesién 1997

Adendum TaKuntah 2007

Segundo Adendum Yuum Kaak Naab 2008
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Analitico de Plazas
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Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.
Analitico de Plazas
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Analitico de Plazas
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Oficina del Director General
Estructura Organica

DIRECTOR GENERAL

CHOFER

inistracion Portuaria™,
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director/a General de la Administracion Portuaria Integral de Campeche,
S.A.de C.V.

Jefe Inmediato:  Consejo de Administracién de APICAM

Supervisa: Secretario Técnico

Secretaria Particular

Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Titular de la Unidad de Transparencia
Director de Infraestructura y Mantenimiento
Director Ambiental

Director de Planeacion

Director de Comercializacion

Director Vinculacién

Director Juridica

Director Tecnologias de la Informacién
Director de Finanzas

Director de administracion

Gerente del Puerto de Isla del Carmen
Gerente del Puerta de Seybaplaya
Gerente del Puerto de Lerma

Chofer.

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Técnica

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direcciéon de Comercializacion

Direccion Vinculacién

Direccion Juridica

Direccién Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccién de Administracion

Gerencia del Puerto de isia del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contraloria Interna.
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:
Jefatura de la Oficina del Gobernador

Unidad de Comunicacion Social

Secretaria. Privada

Coordinacién De Asesores

Secretaria General De Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Educacion

Secretaria de Cultura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable

Secretaria Desarrollo Econémico

Secretaria Pesca y Acuacultura

Secretaria de Medio Ambiente Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas E Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo Y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado

Consejo Estatal de Poblaciéon de Campeche (Coespo)

Consejo Estatal De Seguridad Publica en el Estado

Instituto del Transporte

Archivo General del Estado de Campeche

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de los Derechos de Niias,
Nifios y Adolescentes

Servicio De Administracion Fiscal

Comisién Local de Busqueda de Personas del Estado De Campeche
Poder Judicial del Estado

Administracion de la Beneficencia Plblica

Comisién para Proteccion de Riesgos Sanitarios del Estado de Campeche (Copriscam)
Instituto Campechano del Emprendedor
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Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Instituto Para el Desarrollo de la Micro, Pequena y Mediana Empresa
Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Campeche
Instituto De Capacitacién para el Trabajo (lcatcam)

Fondo Campeche (Focam)

Fideicomiso Estatal De Fomento Industrial

Fideicomiso De Inversion Del Impuesto Del 2% Sobre Nomina
Poder Legislativo del Estado

Secretaria de Marina Armada de México.

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Secretaria de Gobernacion.

Secretaria Medio Ambiente y Recursos Naturales

Sistema de Administracion Tributaria

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Secretaria del Trabajo y Previsioén Social

Fiscalia General de la Republica

Secretaria de Economia

Petréleos Mexicanos

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabajadores
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Comision Nacional de Derechos Humanos

Camara Nacional de Comercio, Servicio y Turismo

Camara nacional de la Industria de Transformacion

Consejo Coordinador Empresarial

IV/2021 Administracidn Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Representar legalmente a la Sociedad, y ser el mandatario superior de la institucion; teniendo a su cargo
las actividades concretas para la administracion y operacién del sistema portuario, asi como, vigilar el buen

funcionamiento de los negocios en los que participa la entidad.

Funciones:

10.

11.

Dirigir, administrar y representar, legalmente las actividades y funciones atribuidas a la APICAM,;
salvo aquellos que le correspondan al consejo.

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos
de la entidad y presentarlos para su aprobacion al Consejo de Administracion de la APICAM. Si
dentro de los plazos correspondientes del Director/a General no diere cumplimiento a esta obligacion,
sin perjuicio de su correspondiente responsabilidad, el Consejo de Administracion de la APICAM
procedera al cumplimiento e integracion de tales requisitos.

Coordinar la integracion del POA y evaluar su desempefio para garantizar el cumplimiento de planes
y metas estratégicas, considerando ademas la estrategia para generar lineas de negocio conforme
a la vocacion de los espacios portuarios y las condiciones del entorno comercial e industrial para
atraer inversiones y contribuir en la creacién de empleos.

Suscribir, previo acuerdo del consejo de administracion, los contratos de cesién parcial de derechos
para la operacién de terminales e instalaciones y para la prestacion de servicios portuarios, asi como
las demas que sean necesarios para los propdsitos indicados aqui y para cuya celebracion este
facultada la sociedad; y determinar con base en las recomendaciones y de conformidad con los
lineamientos del propio Consejo de Administracion, las contraprestaciones o cuotas que deban
cobrarse, asi como las tarifas que deban aplicarse a los usuarios.

Supervisar y gestionar para su autorizacion las actualizaciones del Programa Maestro de Desarrollo
Portuario ante la autoridad Portuaria.

Emitir y aplicar las, politicas, bases, métodos y los lineamientos generales en materia de las
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios que permitan el éptimo
aprovechamiento para la APICAM.

Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea oportuno y eficiente el registro
— control de los archivos generados en el area de adscripcion.

Coordinar los comités requeridos por las autoridades correspondientes que conlleven al correcto
funcionamiento de los procesos y metas de la APICAM; Transparencia, Etica, Seguridad e Higiene,
Capacitacion, Proteccion Civil, Control Interno, y todos aquellos que requieran de su creacion en
apego a la Ley y sus reglamentos.

Delegar funciones y asignar responsabilidades a los titulares de las unidades administrativas, salvo
aquellas que sean indelegables, para organizar, controlar y evaluar el funcionamiento de las mismas.
Someter a la aprobaciéon del Consejo de Administracion de la APICAM y las entidades
correspondientes, las modificaciones a la estructura organica de la APICAM, asi como aquéllas de
caracter juridico y administrativo. Expedir los Manuales Administrativos de la APICAM, conforme a
la estructura organica autorizada que aseguren la continuidad de su organizacién y funcionamiento.
Prever ia integracion y funcionamiento del comité de operacion, ei cual presidira y tomar las medidas
necesarias para que se cumplan las reglas generales y resoluciones particulares del mismo
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MO 2872  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones

12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

Proponer al Consejo de Administracion de la APICAM el nombramiento, licencia o remocién del
personal de los dos primeros niveles del personal adscrito al servicio publico de la APICAM; la fijacién
de sueldos y demas prestaciones conforme a las asignaciones del presupuesto de gastos corriente
aprobado por el propio Consejo de Administracion.

Designar el nombramiento, licencia o remocion del personal del tercer nivel en adelante del personal
al servicio publico de la APICAM.

Promover y supervisar los procesos e indicadores de mejora regulatoria en la APICAM.

Dirigir la ejecucion de los programas de la sociedad y tomar las medidas conducentes para que las
funciones de la misma, la operacion de terminales e instalaciones y la prestacion de los servicios se
realicen de manera articulada con la capitania de puerto y con las demas autoridades competentes.
Evaluar la gestién mediante la comparacion de las metas propuestas y los compromisos asumidos
con los logros alcanzados.

Recabar informacion y datos estadisticos que reflejen el desemperio de la sociedad, con el propdsito
de mejorar su gestion; y transmitirlo a las autoridades competentes en los términos de lo dispuesto
en la Ley de Puertos y en el titulo de concesion.

Dirigir el proceso de planeacion estratégica de la empresa determinando los factores para cumplir
con la mision, objetivos estratégicos y metas especificas que permitan el crecimiento sostenido de
los puertos, asi como mantener la autosuficiencia financiera de la empresa, e impulsar el desarrollo
de estrategias generales y planes de accién para su logro.

Convocar al Consejo de Administracion, a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la misma para
presentar periddicamente informe de los avances de las actividades, programas, metas,
presupuestos de ingresos y egresos, estados financieros e informes de operacion de la APICAM.
Establecer y Proponer al Consejo de Administracion, mecanismos de evaluacion, que destaquen la
eficiencia y la eficacia con que se desempefie la APICAM, presentar al Consejo Administrativo por
lo menos dos veces al afo.

Ejecutar los acuerdos del Consejo de Administracién de la APICAM.

Suscribir previa autorizacién del Consejo de Administracion de la APICAM el reglamento interior de
trabajo, que regule las condiciones de trabajo de las relaciones laborables de la APICAM vy sus
trabajadoras y trabajadores. '
Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales con las facultades que les competan,
entre ellas las que requieran autorizacion o clausula especial, Para el otorgamiento y validez de estos
poderes bastara la comunicacion oficial que se expida al mandatario por la o el Director General. Los
poderes generales para surtir efectos frente a terceros deberan inscribirse en el Registro Publico de
los Organismos Descentralizados.

Conservar los nombramientos de las y los integrantes del consejo de administracién, de las personas
titulares de las direcciones de area, asi como las modificaciones a los acuerdos, actas y reglamentos,
de conformidad por lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Campeche.

Integrar la informacién que sea de su competencia para dar cumplimiento a las obligaciones en
materia de transparencia, asi como dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica

que se le sean remitidos para su atencion.
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones

26.

27.

28.

20.

Inscribir ante el Registro Publico de Organismos Descentralizados; los acuerdos de creacién de los
organos descentralizados, las actas de sus asambleas ordinarias y extraordinarias, los Reglamentos
Interiores, las modificaciones a los acuerdos, actas y reglamentos, los nombramientos de las y los
integrantes de las Juntas de Gobierno de los organismos descentralizados, asi como de sus
remociones. Los nombramientos y sustituciones de las o los Directores Generales y en su caso, de
las demas personas adscritas al servicio publico estatal que lleven la firma del organismo
descentralizado, los poderes generales, sustituciones y sus revocaciones y los demas documentos
0 actos que determine el reglamento de la Ley.

Remitir los programas financieros, toda vez aprobado por el Consejo de Administracién, ante la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado la parte correspondiente a la suscripcion de créditos
para su autorizacién y registro en los términos de la Ley correspondiente.

Recibir solicitudes y autorizar los apoyos que en materia de responsabilidad social otorgue la
APICAM, relacionados con donativos en numerario, donaciones en especie, obras de beneficio
mutuo y cualquier otro mecanismo analogo en términos de las disposiciones aplicables y de la
normatividad que emita para tal efecto el Consejo, y fijar con base en estas las directrices para el
analisis y dictamen de las solicitudes y el seguimiento de su aplicacion, asi como instruir el
establecimiento y operacién del programa de apoyo a la comunidad y medio ambiente.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera
directamente el Consejo de Administracion.
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria Técnica.
Estructura Organica

SECRETARIO TECNICO
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MO 2872  MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Descripcion del Puesto.

Puesto: Secretario Técnico.

Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracion Portuaria Integral de Campeche
S.A.de C.V.

Supervisa:

Relaciones de Coordinacion.

INTERNAS:

Secretario Técnico

Secretaria Particular

Unidad de Comunicaciéon Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacion

Direccion Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contraloria Interna

EXTERNAS:

Jefatura de la Oficina del Gobernador

Unidad de Comunicacion Social

Secretaria. Privada

Coordinacion De Asesores

Secretaria General De Gobierno

Secretaria de Finanzas

Secretaria Administraciéon e Innovaciéon Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Educacioén

Secretaria de Cuitura

Secretaria de Salud

Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable
Secretaria Desarrollo Econémico

Secretaria Pesca y Acuacultura
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MO 2872

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:
Secretaria de Medio Ambiente Biodiversidad y Cambio Climatico
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras Publicas E Infraestructura
Secretaria de Turismo

Secretaria de Trabajo Y Prevision Social

Secretaria de Seguridad Publica

Consejeria Juridica

Fiscalia General del Estado

Consejo Estatal de Poblacion de Campeche (Coespo)

Consejo Estatal De Seguridad Publica en el Estado

Instituto del Transporte

Archivo General del Estado de Campeche

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccién Integral de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes

Servicio De Administracién Fiscal

Comision Local de Busqueda de Personas del Estado De Campeche
Poder Judicial del Estado

Administracién de la Beneficencia Publica

Comisién para Proteccién de Riesgos Sanitarios del Estado de Campeche (Copriscam)
Instituto Campechano del Emprendedor

Instituto Para el Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa
Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Campeche

Instituto De Capacitacion para el Trabajo (Icatcam)

Fondo Campeche (Focam)

Fideicomiso Estatal De Fomento Industrial

Fideicomiso De Inversion Del Impuesto Del 2% Sobre Nomina
Poder Legislativo del Estado

Secretaria de Marina Armada de México.

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Secretaria de Gobernacion.

Secretaria Medio Ambiente y Recursos Naturales

Sistema de Administracion Tributaria

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Secretaria del Trabajo y Previsién Social

Fiscalia General de la Republica

Secretaria de Economia

Petréleos Mexicanos

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabajadores
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Comision Nacional de Derechos Humanos

Camara Nacional de Comercio, Servicio y Turismo

Camara nacional de la Industria de Transformacion

Consejo Coordinador Empresarial
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar las acciones derivadas de proyectos de investigacion y analisis, facilitando la comunicacion entre
el Director General y las areas administrativas del Api, y vigilar el cumplimiento de las metas establecidas.

Funciones:

1. Acodar con el Director/a General los asuntos de su competencia.

2 Formular trabajos técnicos en el ambito las atribuciones de la Entidad para hacer mas eficiente el
desempefio de la Direccion.

3. Dar seguimiento a los asuntos pendientes de la Direccion General, en lo que corresponde en los
aspectos técnicos portuarios y de operacion.

4. Integrar la informacion de las acciones que la Entidad realiza en cada una de las areas para que se
den a conocer. Comunicacién social.

5. Facilitar los trabajos de coordinacion institucional que la entidad mantiene con las demas
instituciones, con la finalidad de agilizar la atencién de los asuntos del ambito de su competencia.

6. Llevar el control de la gestion de los asuntos competencia del Director/a General y turnar a las areas
a que corresponda su atencién y despacho.

7. Dar seguimiento y coordinar con las diversas areas de la Entidad, a todos los acuerdos derivados de
las reuniones con el Director General, con el fin de verificar su cumplimiento.

8. Participar en la integracion de la informacién de avance y cumplimiento de los trabajos referentes al
Informe de Gobierno y del Programa Maestro de Desarrollo Portuario del Estado de Campeche; asi
como fungir como enlace ante las instancias gubernamentales competentes, con el objeto de que se
lleve un control de la informacién generada por la Direccion de la APICAM.

9. Dar seguimiento a los acuerdos del Director/a General con los directores de éarea para su
cumplimiento en tiempo y forma.

10.  Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

11.  Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

12.  Elaborar el presupuesto de su area de adscripcion.

13. Coordinar la entrega y recepcion de la Direccién General con la colaboraciéon de los directores de
area y Gerentes de Puerto.

14.  Participar en el Comité de Control y Desarrollo Institucional (COCODI), Etica, programas, acciones
y eventos de Proteccion Civil. Seguridad, Higiene y Salud, conforme a la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes.

15.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica Del Estado De Campeche.

16. Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

17.  Participar en los Comités que establece la normatividad vigente

18.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

19. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera

directamente el Director/a General.
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria Particular
Estructura Organica

SECRETARIA
PARTICULAR
SECRETARIA "B" RECEPCIONISTA
M"‘m\\
/,/
Vo. Bo. Autorizé
Secretaria Particular Direct

General de la Administrac_ién Portuaria
integral, S.A-de e
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Secretaria/o Particular.

Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracién Portuaria Integral de Campeche
S.A.de C.V.

Supervisa: Secretaria “B”

Recepcionista

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretario Técnico.

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccién Vinculacion

Direccion Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccion de administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma.
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Obijetivo
Organizar la agenda de trabajo y establecer como prioridad la logistica de actividades del Director General.

Funciones:

1.

2.

1.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

Realizar las acciones de apoyo solicitadas por el Director General, asi como atender las peticiones
emitidas por el mismo, a fin de dar cumplimiento a los objetivos de la Dependencia.

Supervisar que las actividades de la Oficina de la Direccién General se realicen conforme a la
normatividad vigente y se cumplan en tiempo y forma, con el propdsito de optimizar los recursos que
tiene a su disposicion la Direccién General de la APICAM.

Convocar a reuniones periodicamente con las areas de la APICAM, para dar seguimiento a los
acuerdos emitidos por el Director/a General, asi como verificar el cumplimiento de los que de dichas
reuniones emanen.

Organizar y coordinar la agenda de trabajo del Director/a General, la logistica de los eventos y
compromisos, a fin de acordar y definir en cudles participara el Director/a, asi como las actividades
que deban canalizarse a las distintas areas de la Entidad.

Establecer comunicacién con las areas de direccién y los mandos medios de la Entidad, con el
propésito de atender los acuerdos de trabajo que el Director/a General le instruya.

Atender las solicitudes de empresarios, funcionarios y del publico en general que acudan a la Oficina
de la Direccién General; asi como dar seguimiento a los asuntos en conexién con las Dependencia
y Entidades de la Administracion Publica Federal, estatal y Municipal que le sean instruidos por el

Director/a General.
Canalizar los asuntos del dia a las areas correspondientes con el visto bueno del Director/a General,

a fin de agilizar su despacho.

Coordinar con la direccion de Vinculacion la gestion de peticiones, quejas y sugerencias de la
ciudadania ya sean por escrito o0 via telefonica.

Verificar las entrevistas del Director General, para llevar un control de sus actividades.

Validar y coordinar el control y tramite de toda la documentacién recibida para firma del Director/a
General y llevar el registro de los asuntos revisados por el/a titular.

Revisar y validar la informacién de tarjetas e informacién escrita requerida por el Director/a para las
reuniones que se deriven de sus atribuciones, asi como de las que tenga que participar en su
representacion.

Apoyar en la integraciéon de informes de gobierno y comparecencias del Ramo ante la Legislatura
Local.

Supervisar el area de Oficialia de Partes.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefo de sus facultades.
Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.
Elaborar el presupuesto de su area de adscripcion.

Participar la entrega y recepcion de la Direccion General con la colaboracién de la Secretaria
Técnica.

Solicitar a la Direccién de Finanzas la solvencia presupuestai.

Elaborar en coordinacién con la Direccion de Administracién y la Subdireccion de Recursos Humanos
el Programa de Capacitaciéon de las subdirecciones a su cargo.

Dar seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y
oportunidad de la informacién generada por su area.
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MO 2872  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Aplicar los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcién se mantenga
informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica, Cédigo
de conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.
Cumplimiento los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicion de
cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme a Ley De Transparencia Y
Acceso a la Informacién Publica Del Estado De Campeche.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Participar en el Comité de Control y Desarrollo Institucional (COCODI), Etica, programas, acciones
y eventos de Proteccion Civil. Seguridad, Higiene y Salud, conforme a la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera
directamente el Director/a General.
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Unidad de Comunicacion Social.
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO "D"

JEFE DE
DEPARTAMENTO "D"

Vo. Bo. 6/#0'&%\0“
Titular de la Unidag de Comunicacion Director General de la Administraci

Portuaria Integral, S.A. de C.V.
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Comunicacién Social.
Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracion Portuaria Integral de Campeche.
Supervisa: Jefe de Departamento “D”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Transparencia

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccién Vinculacion

Direccion Juridica

Direccién Tecnologias de la Informacién
Direcciéon de Finanzas

Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Unidad de Comunicacion Social del Poder Ejecutivo del Estado de Estado.

Medios de Comunicacion
Areas de Comunicacion Social de las Entidades y Dependencias de los Gobiernos Federal,

Estatales y Municipales con las que tenga relacion la Direccion General de la APICAM.
Agencias de Publicidad y contenidos
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo
Coordinar las acciones estratégicas de comunicacion, para difundir interna y externamente las acciones y
programas de la Administracion Portuaria, en forma objetiva, clara, oportuna y veraz a través de los medios

de comunicacion.

Funciones:

—_

11
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

Acordar con el Director General los asuntos de su competencia.

Proponer la politica de comunicacioén social y corporativa, para efectos de su ejecucion, incluyendo
su presupuestacion y gasto.

Solicitar a la Direccién de Finanzas la Solvencia Presupuestal.

Elaborar e Implementar el Programa y el presupuesto de Comunicacién Social

Difundir la informacion institucional dirigida a la ciudadania, por intermedio de los medios de
comunicacion internos y externos.

Monitorear y analizar los medios de comunicacién impresos, electrénicos y redes sociales.
Convocar a los diferentes medios de comunicacion para participar en conferencias de prensa,
entrevistas, cobertura de la informacion, para dar a conocer alguna informacién en especifica que
requiera conocer el publico en general.

Integrar la sintesis diaria informativa y envio por correo electrénico, para mantener informados al
Director/a General a fin de tener un panorama general de los temas de su competencia y detectar
eventos que puedan repercutir desfavorablemente sobre su labor e imagen y proponer acciones
preventivas a su jefe inmediato superior

Realizar cada mes el periédico mural, con informacién mas relevante para conocimiento general.
Realizar registros fotograficos y de video de las actividades relevantes, para su difusion en los
diferentes medios de comunicacion.

Coordinar las campanas institucionales y plan de medios para mayor difusion.

Elaborar boletines, comunicados, pie de nota y foto, para difusiéon en los medios de comunicacion.
Actualizar diariamente las redes sociales, para informar oportunamente a la sociedad en general, en
coordinacién con la Direccion de Vinculacion.

Atender a representantes de los medios de comunicacién en cuanto a solicitudes de informacion y
concentracion de entrevistas con el Director General.

Mantener contacto permanente con los representantes de los diferentes medios de comunicacion.
Documentar y publicitar las giras de trabajo del Director/a General.

Participar en los comités institucionales conforme a la normatividad aplicables.

Apoyar en la integracion de informes de gobierno y comparecencias del Ramo ante la Legislatura
Local.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Participar en la entrega y recepcion de la Direccion General con la colaboracion de la Secretaria
Técnica.

Revisar anualmente la normatividad interna de su area de adscripcion.

Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar ei presupuesto, asi como vigilar su apiicacion.
Proponer las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Coordinar con la subdireccion de Recursos Humanos los programas de Capacitacion para que el

personal de su area de adscripcion.

IV/2021 Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 28



MO 2872  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cddigo de
Etica, Cdédigo de conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.
Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendiciéon de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica Del Estado De Campeche.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informaciéon y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera

directamente el Director General.
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Unidad de Transparencia.
Estructura Organica

JEFE DE OFICINA
llFll

Titular de la Unidad{de Transparencia irector General de la Administracion
Portuaria Integral, S.A. de C.V.\\

Lic. Mayra del Carmen Pech Navarrete
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia.

Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracion Portuaria Integral de Campeche
S.A.de C.V.

Supervisa:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacion Social.
Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direcciéon Ambiental

Direcciéon de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccién Vinculacién

Direccién Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacién
Direcciéon de Finanzas

Direccién de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma

EXTERNAS:
Ciudadania en General.
Comision de Transparencia y Acceso de Informacion Publica del Estado de Campeche.

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Atender con objetividad, imparcialidad y profesionalismo, las solicitudes de informacion, de manera rapida
y expedita, en términos de lo que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Campeche establece

Funciones:

1
2.

3.

10.
11
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

Acordar con el Director General los asuntos de su competencia.

Dirigir, administrar y representar, legalmente las actividades y funciones atribuidas a la APICAM,;
salvo aquellos que le correspondan al consejo.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacioén.

Efectuar notificaciones a los solicitantes de informacion.

Mantener actualizada, en coordinacién con la Direccién de Tecnologias de la Informacion, la pagina
de transparencia de la Administracion Portuaria Integral de Campeche, vigilando el cabal
cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia y demas informacion que por Ley debe estar
publicada, cumpliendo con los plazos establecidos para tal fin.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable.
Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso
a la informacién.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio.

Proponer politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Campeche y en las demas disposiciones aplicables.

Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones.

Observar y dar cumplimiento en apego a la legislacién, normas, tarifas, politicas y demas
disposiciones para salvaguardar el patrimonio de la sociedad.

Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por sus areas, para la formulacién de los
informes.

Participar personalmente, en los comités que correspondan a su area de adscripcion.

Apoyar en la integracion de informes de gobierno y comparecencias del Ramo ante la Legislatura
Local.

Elaborar el presupuesto de gastos de su area de adscripcion.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Elaborar entrega y recepcion de su area de adscripcion.

Coordinar con ia Direccién de Administracién y la Subdireccion de RRHH el Programa de
Capacitacion de su area de adscripcion

Dar seguimiento a la revisiéon anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de

adscripcion.
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Objetivo y Funciones

Funciones

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Proponer las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Promover la participacién del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera
directamente al Director/a General.
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Direccién de Infraestructura y Mantenimiento.
Estructura Organica

DIRECTOR"A"

Vo. Bo.
Director de Infraestrictura y Mantenimiento

Arq. Freddy Doming Ch.n Fernandez
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director/a de Infraestructura y Mantenimiento.

Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracion Portuaria Integral de
Campeche S.A. de C.V.

Supervisa: Subdirector de Infraestructura, Mantenimiento y Sefalamiento
Maritimo
Jefe del Departamento de Proyectos
Jefe del Departamento Administrativo
Jefe del Departamento de Batimetria y Topografia
Jefe de Oficina de Mantenimiento del Puerto de Seybaplaya

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccion Ambiental

Direcciéon de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacién

Direccion Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccion de administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma.
Contralor Interno.

EXTERNAS:
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Secretaria de Finanzas.

Secretaria de Planeacion.

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente.
Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica del Gobierno del Estado de
Campeche.

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
Secretaria de Marina Armada de México.

Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante.
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinaciéon

EXTERNAS:
Direccién General de Puertos de la Secretaria de Marina Armada de México.

Residencia de Obras Maritimas Portuarias de Petréleos Mexicanos.
Camara Mexicana de la Industria de la Construccion
Contratistas
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Coordinar la elaboracién y supervision de los proyectos ejecutivos, la realizacién de las obras de
infraestructura y mantenimiento de los recintos portuarios, derivadas del Programa Maestro de Desarrollo

Portuario con el propésito de ampliar, modernizar y optimizar la infraestructura portuaria.

Funciones:

-

U

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
2

Acordar con el Director/(a) de General los asuntos de su competencia.

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos
de los mismos para la autorizacion de la Direccion General.

Participar en la elaboracién del Programa Maestro de Desarrollo Portuario.

Autorizar el presupuesto de gasto de operacion de la Direccion a su cargo.

Autorizar el programa anual de mantenimiento civil de las instalaciones de los puertos, oficinas
corporativas y de los sefialamientos maritimos existentes y de los nuevos que la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes dictamine.

Autorizar los proyectos y presupuestos a detalle de las obras portuarias de construccion a desarrollar
por la entidad.

Dirigir la elaboracién del Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

Verificar que los participantes en las licitaciones de obras y servicios estén inscritos en el Padrén de
Constructores de la Secretaria de Obras Publicas Estatal y de Camara Mexicana de la Industria de
la Construccion.

Autorizar la clasificacion de los presupuestos base para la licitacion de las obras de construccion y
mantenimiento.

Solicitar a la Direcciéon de Finanzas la solvencia presupuestal para la ejecucién de las obras de
construccion y mantenimiento.

Licitar, dar el fallo y contratar la ejecucion y/o supervisién de las obras de construccién y/o de
mantenimiento.

Autorizar y dar seguimiento al desarrollo de la ejecucion de las obras de construccion y/o de
mantenimiento. y sus estimaciones.

Revisar, proponer y dar seguimiento a la actualizacion de los planos de las modificaciones de los
Recintos Portuarios para mantener actualizado el inventario de infraestructura portuaria en
cumplimiento con las normas de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales, de la
Secretaria de Maria Armada de Mexico. en coordinacion con la Direccién Juridica, la Direccion de
Planeacion y las Gerencias de Puertos

Coordinar y presentar los proyectos maestros ante la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

para las obras que impliquen modificaciones, ampliaciones o dragado.

Autorizar los proyectos que se realicen en las cesiones parciales de derechos otorgadas.

Autorizar el programa mensual de guardias de Guardafaros.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Elaborar entrega y recepcién de su direccion con la colaboracién de sus subdirectores.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

Dar seguimiento a los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion
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Objetivo y Funciones

Funciones.

23.

24.
25.

26.

27.

21.

22.

23.

24.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempeiio eficiente de sus
Iabores

Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal de la direccion a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcion en coordinacién con
la Direccion de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos.

Revisar y autorizar los Reportes trimestrales o semestrales para cumplir con la con forme con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera el Director

General.
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Departamento de Obras y Proyectos.

Estructura Organica

JEFE DEDEPARTAMENTO
IICII

JEFE DE OFICINA "E"

JEFE DE OFICINA "F"

Ing. Ever

y Proyectos

fdo Maptel Chi Camargo

AUXILIAR DE OFICINA "C"

Autorizé

Director de Infraestructura y Mantenimiento

Arg. Freddy Romingo/Chan'Fernandez
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Obras y Proyectos.
Jefe Inmediato:  Director/a de Infraestructura y Mantenimiento
Supervisa: Jefe de Oficina “F”

Jefe de oficina “E”
Auxiliar de oficina “C”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacién Social.
Unidad de Transparencia.

Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacion

Direccion Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma.
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Secretaria de Finanzas.

Secretaria de Planeacion.

Secretaria de Medioambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Publica del Gobierno del Estado de
Campeche.

Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas

Secretaria de Marina Armada de México

Coordinaciéon General de Puertos y Marina Mercante.

Direccion General de Puertos de la Secretaria de Marina Armada de México.
Residencia de Obras Maritimas Portuarias de Petréleos Mexicanos.

Camara Mexicana de la Industria de la Construccion.

Contratistas.
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Coordinar las acciones para la clasificacion de los presupuestos para las obras a realizarse en las
instalaciones del Api, de acuerdo al programa de construccién y mantenimiento de la infraestructura

portuaria.

Funciones:

1. Acordar con el Director de Infraestructura y Mantenimiento los asuntos de su competencia.

2 Aportar Informacién correspondiente a su drea de adscripcion para la elaboracion del Programa
Maestro de Desarrollo Portuario.

3. Elaborar el presupuesto de gasto de su departamento a cargo.

4. Revisar y/o elabora los proyectos y presupuestos de las obras que se proponen a la Direccién
General.

5. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

6. Revisar y/o elaborar la clasificacion de los presupuestos base para las obras incluidas en el programa
de construccion y mantenimiento de la infraestructura portuaria de bienes inmuebles e instalaciones.

7. Revisar las propuestas técnicas y econdomicas presentadas para las licitaciones de obras de
construccion.

8. Coordinar y revisar las obras de construccién en proceso, generando soluciones a las necesidades
0 dudas que se presenten durante su desarrollo, asi como verificar que los trabajos se realicen en
cumplimiento a las especificaciones establecidas, en el plazo convenido y revisar las estimaciones
de avance de obra.

9. Participar en la elaboracion de la informacion para los proyectos maestros correspondiente a su area
de adscripcion.

10. Asegurar que los contratistas de los cesionarios cumplan con las especificaciones, los
requerimientos de documentacion, calidad, ecologia, seguridad e higiene en sus zonas de trabajo
respetando la normatividad con el fin de evitar incumplimientos hasta la entrega formal de la obra en
el plazo convenido.

11.  Participar en la elaboracién de entrega y recepcién de su area de adscripcion.

12. Promover la participacion del personal adscrito a la APICAM, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable.

13.  Revisar y proponer al Director de Infraestructura y Mantenimiento las acciones que se llevaran a
cabo por su area de adscripcion.

14.  Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos técnicos generados en su drea de
adscripcion.

15.  Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

16.  Elaborar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacion generada por su area.

17.  Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores;

18.  Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo en

equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individual, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.
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Objetivo y Funciones

Funciones

19.  Proponer los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacion y desarrollo del personal de
su area, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. asi como prever el
sustento oportuno y transparente, conforme a Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacién
Publica Del Estado De Campeche.

20. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

21. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Director de Infraestructura y Mantenimiento.
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Departamento Administrativo.
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO
IID"

SECRETARIA "B"

Vo. Bo.
Jefe de Departamento Administrativo

///zz@ ,
eraldima Viver
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato:  Director/a de Infraestructura y Mantenimiento
Supervisa: Secretaria “B”.

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacion Social.
Unidad de Transparencia.

Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion de Vinculacion

Direccion Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccién de administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Contratistas.
Proveedores de servicios.
Secretaria de Contraloria.
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Coordinar las acciones para hacer eficiente la administracién y control de documentacion, tramites, y
transparencia relacionados a la obra publica o, elaboracién del POA y del presupuesto interno de la
Direccion de Infraestructura y revisiéon para efectos de pago de las estimaciones de los contratistas de

obras y servicios.

Funciones:

—_

No o

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Acordar con el Director de Infraestructura y Mantenimiento los asuntos de su competencia.
Integrar la Informacién correspondiente de la Direccion de Infraestructura para la elaboracion del

Programa Maestro de Desarrollo Portuario.
Integrar, revisar y procesar los presupuestos de gasto de la Direccion de Infraestructura y de su area

de adscripcién.

Integrar el Presupuesto anual de Mantenimiento civil de los puertos, las oficinas corporativas y
sefialamiento maritimo.

Integrar la documentacion relacionada con las obras y servicios contratados.

Integrar el Programa Operativo Anual de la Direccion de Infraestructura.

Elaborar el catalogo de los posibles participantes en las licitaciones de obras y servicios estén
inscritos en el Padrén de Constructores de la Secretaria de Obras Publicas Estatal y de la Camara
Mexicana de la Industria de la Construccion.

Integrar los expedientes de las obras incluidas en el programa de construccion y mantenimiento de
la infraestructura portuaria de bienes inmuebles e instalaciones.

Elaborar la solicitud de solvencia presupuestal para la ejecucién de las obras de construccion y
mantenimiento a la Direccién de Finanzas.

Coordinar el proceso de licitacién de las obras de construccién y/o de mantenimiento.

Tramitar los pagos de las estimaciones de las obras y los servicios autorizados y contratados.
Participar en la integracion de la informacién para los proyectos maestros correspondiente a su area
de adscripcién.

Revisar y proponer al Director de Infraestructura y Mantenimiento las acciones que se llevaran a
cabo por su area de adscripcion.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Participar en la elaboracién de la entrega y recepcién de su direccién con la colaboracion de sus
subdirectores y jefes de departamento.

Promover la participacién del personal de la Direccion de Infraestructura y Mantenimiento, asi como
participar personalmente, en los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad,
higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Controlar el cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios para la oportuna y eficiente
integracion, registro, control y resguardo de la informacién generada en la Direccion de
Infraestructura.

Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de la Direccion de Infraestructura y
Mantenimiento, se mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion
Portuaria Integral, asi como actualizado de las leyes y los regiamentos, el Plan Estatal de Desarrollo,
el Codigo de Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio
eficiente de sus labores

Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion
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Objetivo y Funciones

Funciones

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Elaborar e integrar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y
oportunidad de la informacién generada por su area y la Direccidn de Infraestructura.

Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo en
equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individual, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

Elaborar los programas y acciones de gestion de calidad. En coordinacién con la Subdireccién de
Recursos Humanos los programas de capacitacion y desarrollo del personal de su area y de la
Direccion de Infraestructura, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Elaborar los reportes trimestrales o semestrales y cumplir los lineamientos federales y estatales, asi
como prever el sustento oportuno y transparente, conforme a Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Campeche.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera el Director
de Infraestructura y Mantenimiento.
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Departamento de Batimetria y Topografia.
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO

" Dll
JEFE DE OFICINA "F" TOPOGRAFO
Vo. Bo Autorizé
Jefe de Departamento Batimetria y Fopografia” Director de Infraestrigtura y Mantenimiento

1 Fernandez
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Batimetria y Topografia.
Jefe Inmediato:  Director/a de Infraestructura y Mantenimiento
Supervisa: Jefe de Oficina “F”

Topografo.

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacién Social.

Unidad de Transparencia.

Direccioén de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacion

Direccion Juridica

Direccién Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccion de administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contralor Interno.

EXTERNAS:

Direccion General de Puertos y Marina Mercante.

Secretaria De Marina Armada de México

Secretaria De Desarrollo Urbano, Obras Publicas e Infraestructura.
Contratistas.

Proveedores de servicios.

Secretaria de Contraloria.

IV/2021 Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.

48



MO 2872  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo
Coordinar las acciones para realizar estudios de batimetria de las darsenas, canales de navegacién y los
muelles, determinando las necesidades de dragado y realizar trazos y levantamientos topograficos de los

puertos de la APICAM.

Funciones:

1. Acordar con el Director de Infraestructura y Mantenimiento los asuntos de su competencia.

2 Aportar Informacion correspondiente a su area de adscripcion para la elaboraciéon del Programa
Maestro de Desarrollo Portuario.

3. Elaborar el presupuesto de gasto de su departamento a cargo.

4. Elaborar los estudios de los levantamientos topograficos y/o batimétricos, asi como los planos de
acuerdo a las normas técnicas vigentes.

5. Elaborar el Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

6. Elaborar estudios de verificacién para calculo de volimenes de obras y de estudios de batimetria y
topografia.

7. Elaborar los planos de las modificaciones de los Recintos Portuarios para mantener actualizado el
inventario de infraestructura portuaria en cumplimiento con las normas de la Secretaria del Media
Ambiente y Recursos Naturales y de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

8. Participar en la elaboracion de la informacion para los proyectos maestros correspondiente a su area
de adscripcion.

9. Elaborar entrega y recepcion de su area de adscripcion.

10.  Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

11.  Revisar y proponer al Director de Infraestructura y Mantenimiento las acciones que se llevaran a
cabo por su area de adscripcion.

12.  Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos técnicos generados en su area de
adscripcion.

13.  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de
Etica, Cddigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

14. Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.

15.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Campeche.

16.  Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion;

17.  Elaborar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la caiidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

18. Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo en

equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individual, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.
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Objetivo y Funciones

Funciones

19.  Proponer los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacion y desarrollo del personal de

su area, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
20.  Proporcionar la informacién para dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en

materia de transparencia y rendicion de cuentas.
21.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi

como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.
22. Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera el Director

de Infraestructura y Mantenimiento.
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Subdireccion de Infraestructura, Mantenimiento y Sefialamiento Maritima.
Estructura Organica

SUBDIRECTOR “A”

Vo. Bo. Autorizé
Subdirector de Infraestructura,Mantenimiento y Director de Infraestrlictura y Mantenimiento
Sefalamienty Maxitim

\

Arq. Freddy\Domingg Chan Fernandez
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector/a de Infraestructura, Mantenimiento y Sefialamiento Maritimo.
Jefe Inmediato:  Director/a de Infraestructura y Mantenimiento
Supervisa: Jefe del Departamento “D”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacion Social.
Unidad de Transparencia.

Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacién

Direccion Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccion de administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma.
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México.

Capitania de Puerto.
Contratistas.
Proveedores de servicios.
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Mantener en buenas condiciones la sefalética e infraestructura de oficinas Administrativas y Portuarias,
planear y ejecutar las actividades de mantenimiento de oficinas, obras civiles y sefialamiento maritimo.

Funciones:

1. Acordar con el Director de Infraestructura y Mantenimiento los asuntos de su competencia.

2 Aportar Informacién correspondiente a su area de adscripcion para la elaboracién del Programa
Maestro de Desarrollo Portuario.

3. Revisar y formular el presupuesto de las areas adscritas a su responsabilidad.

4, Revisar y formular el programa anual de mantenimiento civil de las instalaciones de los puertos, las
oficinas corporativas y de los sefialamientos maritimos existentes, equipo de seguridad y de los
nuevos que la Direccion General de Puertos de la Secretaria Armada de México dictamine.

5. Elaborar y revisar el Programa Operativo Anual de sus areas de adscripcion.

6. Elaborar y Revisar la clasificacion de los presupuestos base para las obras incluidas en el programa
de mantenimiento de la infraestructura portuaria de bienes inmuebles e instalaciones.

7. Revisar las propuestas técnicas y econémicas presentadas para las licitaciones de mantenimiento.

8. Coordinar y revisar las obras de mantenimiento 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, en el plazo convenido y revisar las estimaciones
de avance de obra.

9. Revisar el programa mensual de guardias de Guardafaros.

10.  Participa en el Comité de Proteccion Civil.

11.  Revisar y proponer al Director de Infraestructura y Mantenimiento las acciones que se llevaran a
cabo por su area de adscripcion.

12.  Coordinar con las demas areas administrativas de la empresa para mejorar el desempefio de sus
facultades.

13. Hacer estudios sobre la organizacion de las areas administrativas adscritas a su cargo y proponer
las medidas que procedan, para el mejor desempefio de sus funciones.

14.  Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que le sean solicitadas por otras areas
administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas a este respecto.

15.  Elaborar entrega y recepcion de su subdireccién con la colaboracion de su personal a cargo

16. Promover la participacién del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

17.  Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

18. Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

19.  Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.

21. Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y

aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Revisar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacion generada por su area.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo en
equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individual, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Revisar y proponer los programas y acciones de gestién de calidad, capacitacion y desarrollo del
personal de su area, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Proporcionar la informaciéon para dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en
materia de transparencia y rendicién de cuentas.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el
Director de Infraestructura y Mantenimiento.
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Departamento de Mantenimiento Civil.
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO
i llDll i
| HERERERRENaTE | | JEFEDEOFICINA'F" | | ALMACENRIA
| AYUDANTE GENERAL "C" SALVAVIDAS
/AYUDANTE GENERAL "D" | AYUDANTE GENERAL "D" PEON
Vo. Bo.

Autorizé
Subdirector de Infraestructura, Mantenimiento y
Sefalamient®\Matitima

Jefe de Departamento de Mantenimiento Civil

4

Ing. Gabriel Estrella Méndez
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Mantenimiento Civil.
Jefe Inmediato: Subdirector/a de Infraestructura, Mantenimiento y Sefialamiento Maritimo.
Supervisa: Jefe de Oficina “F”

Ayudante General “C”

Salvavidas

Ayudante General “D”

Peodn

Almacenista.

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacién Social.

Unidad de Transparencia.

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacion

Direccion Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccion de administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma.
Contralor Interno.

EXTERNAS:
Proveedores
Contratistas
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Mantener en buenas condiciones la infraestructura Administrativa, vigilando las actividades de
mantenimiento y de obra civil, en oficinas administrativas, corporativas y de los puertos.

Funciones:

o> o

- 2 0o~
g1 2 e

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Acordar con el Subdirector de Infraestructura, Mantenimiento y Sefialamiento Maritimo los asuntos
de su competencia.

Aportar Informacion correspondiente a su area de adscripcion para la elaboraciéon del Programa
Maestro de Desarrollo Portuario.

Elaborar el presupuesto de su area de adscripcion.

Elaborar el programa anual de mantenimiento civil de los puertos y de las instalaciones corporativas
de la empresa.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

Elaborar la clasificacion de los presupuestos base para las obras incluidas en el programa de
mantenimiento de la infraestructura portuaria de bienes inmuebles e instalaciones.

Supervisar y/o ejecutar los eventos de mantenimiento.

Solicitar la solvencia presupuestal para la ejecucion de las obras de mantenimiento.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Participar en la Elaboracién de entrega y recepcion de su area de adscripcion.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccidn civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Revisar y proponer al Subdirector de Mantenimiento y Sefialamiento Maritimo las acciones que se
llevaran a cabo por su area de adscripcion.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades;
Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios para el oportuno y eficiente registro, control
y resguardo de la informacion generada en su area de adscripcion;

Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcién, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Cumplir los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Elaborar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia, el trabajo en
equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacioén individual, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

Proponer los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacion y desarroilo del personal de
su area, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Proporcionar la informacion para dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en
materia de transparencia y rendicion de cuentas.

Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Humanos el Programa de Capacitacion

de su personal a su cargo.
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Obijetivo y Funciones

Funciones:

23.  Cumplir los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro y
control de los archivos generados en su area de adscripcion;

24.  Vigilar y dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y
rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme a Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

25.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacién inherentes a su labor.

26. Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Subdirector de Infraestructura, Mantenimiento y Sefialamiento Maritimo.
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Departamento de Sefalamiento Maritimo.
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
IIDH

GUARDAFARO "A"

JEFE DE CUADRILLA

BUZO

Vo. Bo.

Jefe del Departamento de Sefalamiento Maritimo Subdirector de Infraestrugtur

4

GUARDAFARO "B"

Ing. Jorge Manuel Tun Xaman M.A. Artuto Reyes Moguel
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Senalamiento Maritimo.
Jefe Inmediato:  Subdirector/a de Infraestructura, Mantenimiento y Sefialamiento Maritimo.
Supervisa: Guardafaro “A”

Jefe de Cuadrilla

Buzo

Guardafaro “B”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Departamento de Obras y Proyectos
Departamento Administrativo
Departamento de Mantenimiento Civil
Departamento de Recursos Humanos
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México

Capitania de Puerto
Proveedores de obras y servicios.
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Obijetivo y Funciones

Objetivo
Coordinar las acciones para la supervision del mantenimiento del sefialamiento maritimo y del sistema de

ayuda para a la navegacion.

Funciones:

O N

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Acordar con el Subdirector de Infraestructura, Mantenimiento y Sefalamiento Maritimo los asuntos
de su competencia.

Aportar Informacién correspondiente a su area de adscripcion para la elaboracion del Programa
Maestro de Desarrollo Portuario.

Elaborar el presupuesto de su area de adscripcion.

Elaborar el programa anual de mantenimiento de los sefialamientos maritimos existentes y de los
nuevos que la Secretaria de Comunicaciones y Transportes dictamine.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area de adscripcion

Elaborar la clasificacién de los presupuestos base para las obras incluidas en el programa de
mantenimiento de la infraestructura portuaria de bienes inmuebles e instalaciones.

Supervisar y/o ejecutar los eventos de mantenimiento de sefialamiento maritimo.

Elaborar el programa mensual de guardias de Guardafaros.

Solicitar la solvencia presupuestal para la ejecucion de las obras de mantenimiento y sefialamiento
maritimo.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Participar en la entrega y recepcién de su area de adscripcion

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Revisar y proponer al Subdirector de Infraestructura Mantenimiento y Sefialamiento Maritimo las
acciones que se llevaran a cabo por su area de adscripcion.

Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios para el oportuno y ef|01ente registro, control
y resguardo de la informacion generada en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

Realizar revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.

Cumplir los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion;
Elaborar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacion generada por su area

Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo en
equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacién individual, de acuerdo a las disposiciones
legales y regiamentarias aplicables.

Proponer los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacion y desarrollo del personal de
su area, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

IV/2021 Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 61



MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Funciones

21.  Difundir, observar, vigilar y dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

22. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

23. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el
Subdirector de Infraestructura, Mantenimiento y Sefialamiento Maritimo.
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Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del Carmen.
Estructura Organica

SUB DIRECTOR "B"

SECRETARIA EJECUTIVA "A"

Vo. Bo.

Autorizd
Subdirector de Infraestruc

27y Mantenimiento del Director de Infraestructura y Mantenimiento

spinosa Espinosa Arg. Freddy\Domingo ChaR Fernandez
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector/a de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del
Carmen.

Jefe Inmediato:  Director/a de Infraestructura y Mantenimiento.

Supervisa: Jefe del Departamento de Proyectos

Secretaria Ejecutiva “A”
Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Titular de la Unidad de Comunicacién Social

Titular de la Unidad de Transparencia

Direccion Ambiental

Direccion de Planeacién

Direcciéon Vinculacién

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccién Juridica del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccién de Comercializacion del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccién de Finanzas del Puerto de Isla del Carmen
Departamento de Redes y Telecomunicaciones
Subdireccion de Administracion

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Capitania de Puerto

Proveedores de servicios portuarios.

Empresas privadas instaladas en el recinto portuario

Proveedores de obra civil y de servicios de mantenimiento portuario, de seguridad y de

sefialamiento maritimo.
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Mantener en buenas condiciones la sefalética e infraestructura de oficinas Administrativas y Portuarias,
Planear y ejecutar las actividades de mantenimiento de oficinas, obras civiles y sefialamiento maritimo.

Funciones:

N —

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

Acordar con el Director de Infraestructura y Mantenimiento los asuntos de su competencia.

Aportar Informacion. correspondiente a su area de adscripcion para la elaboracion del Programa
Maestro de Desarrollo Portuario.

Revisar y formular el presupuesto de las areas adscritas a su responsabilidad;

Revisar y formular el programa anual de mantenimiento civil de las instalaciones de los puertos, las
oficinas corporativas y de los sefialamientos maritimos existentes, equipo de seguridad y de los
nuevos que la Secretaria de Comunicaciones y Transportes dictamine.

Revisar y/o elabora los proyectos y presupuestos de las obras que se proponen a la Direccién
General.

Elaborar y revisar el Programa Operativo Anual de sus areas de adscripcion.

Elaborar el catalogo de los posibles participantes en las licitaciones de obras y servicios estén
inscritos en el Padrdn de constructores de la Secretaria de Obras Publicas Estatal y de la Camara
Mexicana de la Industria de la Construccién (CMIC).

Elaborar y revisar y la clasificacion de los presupuestos base para las obras incluidas en el programa
de construccion y mantenimiento de la infraestructura portuaria de bienes inmuebles e instalaciones.
Revisar las propuestas técnicas y econdmicas presentadas para las licitaciones de obras de
construcciéon y mantenimiento.

Coordinar y revisar de las obras de construccién y/o mantenimiento 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, en el plazo convenido
y revisar las estimaciones de avance de obra.

Proporcionar al departamento de Batimetria y Topografia la informacion para mantener actualizado
el inventario de infraestructura portuaria en cumplimiento con las normas de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales y de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Participar en la elaboracion de la informacién para los proyectos maestros correspondiente a su area
de adscripcién.

Asegurar que los contratistas de los cesionarios cumplan con las especificaciones, los
requerimientos de documentacion, calidad, ecologia, seguridad e higiene en sus zonas de trabajo
respetando la normatividad con el fin de evitar incumplimientos hasta la entrega formal de la obra en
el plazo convenido.

Autorizar el programa mensual de guardias de Guardafaros.

Participa en el Comité de Proteccion Civil.

Elaborar entrega y recepcion de su subdireccién con la colaboracion de su personal.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Revisar y proponer al Director de Infraestructura y Mantenimiento las acciones que se llevaran a
cabo por su area de adscripcion.

Coordinar con las demas areas administrativas de la empresa para mejorar el desempefio de sus

facultades.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Realizar estudios sobre la organizacion de las areas administrativas adscritas a su cargo y proponer
las medidas que procedan, para el mejor desempefio de sus funciones.

Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sean solicitadas por otras areas
administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas a este respecto.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.
Revisar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo en
equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individual, de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desemperfio eficiente de sus
labores;

Revisar y proponer los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacion y desarrollo del
personal de su area, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Difundir, observar, vigilar y dar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia
de transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente,
conforme a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera el Director

de Infraestructura y Mantenimiento.
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Departamento de Proyecto del Puerto de Isla del Carmen.

Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO

IICII

JEFE DE OFICINA "F"

Vo. Bo.
Jefe de Departamento de Proyectos del Puerto de
Isla del Carmen -

Autorizo
Subdirector/a de Infraestructura y Mantenimiento
del Puerto Isla del Carmen
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Proyectos.

Jefe Inmediato:  Subdirector/a de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto Isla del
Carmen.

Supervisa: Jefe de Oficina “F”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Titular de la Unidad de Comunicacion Social

Titular de la Unidad de Transparencia

Direccion Ambiental

Direccion de Planeacién

Direccion Vinculacion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccién Juridica del Puerto de Isla del Carmen
Subdirecciéon de Comercializacion del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccion de Finanzas del Puerto de Isla del Carmen
Departamento de Redes y Telecomunicaciones
Subdireccién de Administracion

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Capitania de Puerto

Proveedores de obras y servicios de mantenimiento
Empresas privadas instaladas en el recinto portuario

IV/2021 Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 68



MO 2872  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo
Coordinar las acciones para la clasificacién de los presupuestos para las obras a realizarse en las
instalaciones del Api, de acuerdo al programa de construccién y mantenimiento de la infraestructura

portuaria.

Funciones:

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Acordar con el/la Subdirector/a de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto Isla del Carmen los
asuntos de su competencia.

Aportar Informacion correspondiente a su area de adscripciéon para la elaboracion del Programa
Maestro de Desarrollo Portuario.

Elaborar el programa anual de mantenimiento civil del puerto y de las instalaciones corporativas del
Puerto de isla del Carmen.

Supervisar la elaboracion de los planos de fabricacion, de ingenieria a detalle de las especialidades
de civil, estructural, instalaciones y todos los detalles de fabricacion necesarios para la correcta
ejecucion de la obra.

Coordinar con la Direccion de infraestructura y Mantenimiento, todo lo relativo a las planeaciones y
ejecuciones de obras nuevas a mediano y largo plazo.

Participar en la elaboracion de los diferentes estudios de mercado, asi como la realizacion del
catalogo de concepto, presupuesto, ingenieria de costo para la presupuestacién de las obras de
construccién que se realizan en la administracion.

Coordinar los levantamientos topograficos con personal del area o con personal de la Direcciéon de
Infraestructura y Mantenimiento, de las cesiones del recinto portuario.

Supervisar los programas de mantenimiento a los cesionarios establecidos en el interior del recinto
portuario mediante la asignacion de los recursos necesarios para la verificacion de su cumplimiento.
Solicitar levantamientos batimétricos periddicos para el control de profundidades en canales de
navegacion, darsenas y parametros de muelles con el fin de garantizar la navegacion del puerto.
Elaborar el programa anual de mantenimiento civil de los puertos y de las oficinas administrativas
del Puerto de Isla del Carmen.

Participar en la elaboracién de la informacion para los proyectos maestros correspondiente a su area
de adscripcién.

Elaborar el presupuesto de gasto de su departamento a cargo.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Participar en la elaboracion de entrega y recepcién de su area de adscripcion.

Promover la participacion del personal adscrito a la APICAM, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable.
Revisar y proponer al Director de Infraestructura y Mantenimiento las acciones que se llevaran a
cabo por su area de adscripcion.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos técnicos generados en su area de
adscripcion;

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefo eficiente de sus

labores
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Objetivo y Funciones

Funciones:

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal de la direccion a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcion en coordinacion con
la Direccion de Administracién y la Subdireccion de Recursos Humanos.

Difundir, observar, vigilar y dar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia
de transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente,
conforme a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera el
Subdirector de Infraestructura y Mantenimiento de Puerto de Isla del Carmen.
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Oficina de la Jefatura de Mantenimiento Puerto de Seybaplaya.
Estructura Organica

JEFE DE OFICINA "B"

AYUDANTE GENERAL "D"
PEON
INTENDENTE
Vo. Bo. Autorizo
Jefe de Departamento de Mantenimiento Puerto de Subdirector de Infraestryctura,\Mantenimiento y
Seybaplaya Sefalamient® Maritima
Jose Eduardo Sonda Cach M. AT Artuto Reyes Moguel
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Mantenimiento Puerto de Seybaplaya.
Jefe Inmediato:  Subdirector de Infraestructura, Mantenimiento y Sefalamiento Maritima
Supervisa: Ayudante General “D

Pedn

Intendente.

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento

Direccion Ambiental

Direccién de Planeacion

Direccién de Comercializacion

Direccion Vinculaciéon

Direccién Juridica

Departamento de Redes y telecomunicaciones del Puerto de Seybaplaya
Departamento de Administracion del Puerto de Seybaplaya
Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Capitania de Puerto

Proveedores de obras y servicios de mantenimiento
Empresas privadas instaladas en el recinto portuario
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Coordinar las acciones para la clasificacién de los presupuestos para las obras a realizarse en las
instalaciones del Api, de acuerdo al programa de construccién y mantenimiento de la infraestructura

portuaria del Puerto de Seybaplaya.

Funciones:

1. Acordar con el/la Director/a de Infraestructura y Mantenimiento los asuntos de su competencia.

2 Aportar Informacion correspondiente a su area de adscripcion para la elaboracién del Programa
Maestro de Desarrollo Portuario.

3. Elaborar el presupuesto de su area de adscripcion.

4. Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de Mantenimiento y Sefalamiento Maritimo el
programa anual de mantenimiento civil del puerto y de las instalaciones administrativas. de la
empresa.

5. Supervisar y ejecutar los eventos de mantenimiento.

6 Proporcionar al departamento de Batimetria y Topografia la informacion para mantener actualizado
el inventario de infraestructura portuaria en cumplimiento con las normas de la Secretaria del Medio
Ambiente y Recursos Naturales y de la Secretaria de Marina Armada de México.

7. Dar seguimiento al programa mensual de las guardias de Guardafaros.

8. Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

9. Elaborar entrega y recepcion de su direccién con la colaboracion de su personal a cargo.

10. Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

11.  Revisar y proponer al Director de Infraestructura Mantenimiento y Sefialamiento Maritimo las
acciones que se llevaran a cabo por su area de adscripcion.

12. Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios para el oportuno y eficiente registro, control
y resguardo de la informacion generada en su area de adscripcion.

13.  Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cadigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

14.  Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.

15.  Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

16.  Ejercer el liderazgo del personal de la direccion a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

17.  Elaborar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcién en coordinacion con
la Direccion de Administracién y la Subdireccion de Recursos Humanos.

18.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estataies en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley De Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

19.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

20. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera

directamente al Director de Infraestructura y Mantenimiento acorde a sus funciones.
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Direccién Ambiental.
Estructura Organica

DIRECTOR "C"

JEFE DE OFICINA "C" AYUDANTE GENERAL "D"

Vo. Bo.
Director Ambiental Director G

Integral, S.A. de C.V.

Bidlogo Roman Carrillo Chan Lic-. Carlos Eduardo Ortiz Pifiera
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director/a Ambiental
Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracion Portuaria Integral, S.A. de C.V.
Supervisa: Jefe de Oficina “C”

Ayudante General “D”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculaciéon

Direccion Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccion de administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma.
Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México.

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales Federal
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente

Comisién Nacional del Agua

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad y Cambio Climatico
Procuraduria Estatal de Proteccién al Ambiente.

IV/2021 Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 75



MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo
Conservar y mejorar las condiciones del medio ambiente portuario, controlando y supervisando los impactos

ambientales por la operacién portuaria, de las obras portuarias, asi como controlar las fuentes de

contaminacion.

Funciones:

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

Acordar con el Director/a General los asuntos de su competencia.

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de
los mismos para la autorizacion de la Direccion General.

Dar cumplimiento en tiempo y forma a los acuerdos con la Direccion General.

Organizar, evaluar y autorizar, las actividades del area administrativa a su cargo, dando cumplimiento
a los programas de trabajo autorizados en el Programa Operativo Anual.

Elaborar el presupuesto anual de estudios ambientales relacionados a las obras portuarias y civiles de
la empresa en coordinacién con la Direccién de Administracién y la Direccidon de Infraestructura para
incluirlo en el Programa Operativo Anual.

Coordinar la gestion que se realice ante las autoridades competentes de los manifiestos de impacto
ambiental que se requieran, asi como de cualquier otro tipo de tramite, permiso o autorizacién que la
empresa requiera en materia ambiental y dar seguimiento al cumplimiento de los términos y

condicionantes de las mismas.
Coordinar el disefio de proyectos y programas que permitan a la APICAM, mejorar su desempefio

ambiental.
Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracién del Programa Maestro de Desarrollo

Portuario.

Disenar e implementar programas de verificacion de las operaciones de los cesionarios y prestadores
de servicio que generan residuos peligrosos, no peligrosos y de manejo especial para su disposicion
temporal o final, en cumplimiento a la normatividad ambiental;

Elaborar las politicas y procedimientos del area administrativa a su cargo que procedan para el mejor
desempefio de sus funciones;

Aportar la informacion y la cooperacidn técnica que le sean solicitadas por otras dreas administrativas,

de acuerdo con las politicas establecidas a este respecto.
Coordinar el seguimiento de la elaboracion de estudios ambientales.
Gestionar ante la autoridad competente las denuncias que realiza la comunidad portuaria en materia

ambiental cuando la Gerencia del Puerto lo solicite.
Participar en comités ambientales, con objeto de contribuir con el desarrollo sustentable del estado y

el fortalecimiento de una cultura de respeto al medio ambiente.

Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal de la API, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Participar en el Comité de Control y Desarrollo Institucional, Etica, programas, acciones y eventos de
Proteccion Civil. Seguridad, Higiene y Salud, conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos
contingentes.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades

Solicitar a la Direccién de Finanzas la solvencia presupuestal.
Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea

oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su &rea de adscripcion.
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Objetivo y Funciones

Funciones

20.

21.
22.

23.
24.
25.

26.

27.
28.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcién, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica,
Cddigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores;
Dar seguimiento a la revision anualmente la normatividad interna de su area de adscripcion.

Autorizar los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Elaborar entrega y recepcion de su area de adscripcion con la colaboracion con su personal a cargo.
Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, con forme
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacion
individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como

de la informacidén y documentacion inherentes a su labor.
Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera el Director

General.

IV/2021 Administracidn Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.

77



MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Planeacion
Estructura Organica

DIRECTOR "B"

JEFE DE
DEPARTAMENTO
HBII

Vo. Bo.
Director de Planeacion Directe

) Autorizo
eneral de la Administracion Portuar

Integral, S.A. deQ.V.

Lic. Gilberto Ivan Romero Ortegén %I;ic'?. Carlos Eduardo Ortiz Pifiera

IV/2021 Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 78



MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director/a de Planeacion
Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracion Portuaria Integral, S.A. de C.V.
Supervisa: Jefe de Departamento “B”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacion

Direccion Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacién
Direccion de Finanzas

Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma.
Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México.

Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante.

Direccion General de Puertos de la Secretaria de Marina Armada de México.
Secretaria de Finanzas.

Secretaria de Planeacion.

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica del Gobierno del Estado de Campeche
(UNIPPIP)

Residencia de Obras Maritimas Portuarias de Petréleos Mexicanos.

Instituto de Informacién Estadistica, Geogréfica y Catastral del Estado de Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Promover el desarrollo de los proyectos estratégicos de los puertos del Estado, mediante el disefio de un
esquema de planeacion en el corto, mediano y largo plazo dando cumplimiento al Programa Operativo Anual
de la entidad y sus areas administrativas, asi como la elaboracién del Plan Maestro de Desarrollo Portuario y
sus modificaciones, y la integracion de la informacion para la elaboracién del Informe al Consejo de

Administracion.

Funciones:

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

Acordar con el Director/(a) General los asuntos de su competencia.

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de
su area de adscripcion y presentarlos para su aprobacion a la Direccién General.

Dirigir la elaboracion del Programa Maestro de Desarrollo Portuario y actualizarlo cada 5 afos, en
coordinacion con las diversas areas de la APICAM y enviarlo para su aprobacion a la Direccién General
de Puertos.

Coordinar la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo Portuario, presentarlo a la Direccion
General y al Consejo de Administracion para su aprobacion y enviarlo a la Secretaria de Planeacion
del Estado para su revision y autorizacién, asi como informar de los avances de este programa cuando
le sea solicitado.

Coordinar la elaboracién del Programa de Impulso a la Competitividad Logistica Portuaria que emana
del Programa Sectorial de Desarrollo, presentarlo a la Direccion General y al Consejo de Administracion
para su aprobacion, asi como informar de los avances de este programa cuando le sea solicitado.
Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual, con todas las Direcciones Corporativas y
Gerencias de los Puertos, para obtener la autorizacion del Consejo y enviar a la Direccion General de
Puertos para su registro.

Asegurar el seguimiento al Programa Operativo Anual, mediante la elaboracion de los informes
trimestrales, solicitados por la Direccién General de Puertos, de acuerdo con los datos proporcionados
por todas las Direcciones Corporativas y Gerencias de los Puertos.

Determinar en coordinacion con la Direccion de Infraestructura y la Direccion de Finanzas las obras del
gjercicio correspondiente que seran consideradas con cargo al fondo de reserva y darle seguimiento a
su envio en tiempo y forma a la Direccion General de Puertos.

Supervisar que al cierre de cada ejercicio se envie a la Direccion General de Puertos, la ratificacion de
las obras que se realizaron con cargo al fondo de reserva;

Dar seguimiento a la Direccion de Administracion para la obtencién de la documentacion
correspondiente a la condicionante de los seguros, su cumplimiento y envio oportuno a la Direccion
General de Puertos.

Enviar a la Direccion General de Puertos la actualizacion de la fianza de cumplimiento de las
condicionantes del Titulo de Concesién.

Enviar los estados financieros publicados en los periddicos nacional y local a la Direccion General de
Puertos.

Gestionar ante la Direccion General de Puertos la autorizacién de las modificaciones menores o
sustanciales al Programa Maestro de Desarrollo Portuario.

Enterar a la Direccidén General de Puertos el pago de derechos por el otorgamiento de la concesion.
Gestionar en coordinacion con la Direccién Juridica y la Direccion de Infraestructura las modificaciones,
adendums y anexos al titulo de concesién ante la Direccion General de Puertos.

Dar seguimiento a la Direccion Juridica de la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion las
modificaciones, ademdums y anexos al titulo o cualquier otro documento que determine la Direccion

General de Puertos.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.  Dar seguimiento a la difusion del Programa de Mantenimiento Minimo Anual por puerto a los usuarios
y enviar a la Direccion General de Puertos.

18.  Dar seguimiento a la Direccidon de Administracion para la obtener la documentacion correspondiente al
cumplimiento de la condicionante del pago de la contraprestacion mensual y enviar a la Direccién
General de Puertos.

19. Recabar la informacion estadistica de movimiento portuario de los puertos concesionados a esta
APICAM, y enviar a la Direccion General de Puertos.

20.  Supervisar la validacion estadistica que la Direccion General de Puertos solicita anualmente.

21.  Coordinar la actualizacién del Catastro Portuario para enviarlo a la Direccién General de Puertos.

22.  Verificar la realizacion de las reuniones de los Comités de Operaciones de los Puertos y recabar las
actas para su envié a la Direccion General de Puertos.

23.  Coordinar las reuniones de los Comités de Planeacion y la elaboracién de las actas correspondientes.

24.  Coordinar con las Gerencias de los Puertos las modificaciones a las reglas de operacién de los mismos,
sus anexos y presentarlas a Direccion General de Puertos para su autorizacion.

25.  Coordinar y dar seguimiento a los planes de los Proyectos Estratégicos de Comercializacion, Finanzas
e Infraestructura en los Puertos de Campeche.

26. Establecer las politicas, procedimientos, estrategias y mecanismos que permitan consolidar las areas
de reserva portuaria para garantizar el crecimiento del desarrollo arménico en las zonas susceptibles
de crecimiento portuario.

27.  Coordinar los estudios de mercado, factibilidad y viabilidad para contar con elementos que definan la
oferta y demanda para planear el desarrollo de cada puerto y su evolucion futura.

28. Proponer la contratacion y evaluar los resultados de estudios de viabilidad y factibilidad técnica,
econodmica, social y legal de proyectos de inversiéon privada que por su magnitud se consideren
convenientes.

29. Revisar con la Direccion General los contenidos para la narrativa que se enviara a la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y que formara parte integrante de los Informes de Gobierno, de acuerdo con el
avance proporcionado por las areas de la empresa.

30. Supervisar la elaboracion de las tablas del anexo estadistico que se sube al portal de Instituto de
Informacién Estadistica, Geografica y Catastral del Estado de Campeche, de acuerdo con la
informacion proporcionada por todas las areas de la empresa.

31.  Coordinar la integracion de la informacién anual requerida a presentar para la Comparecencia de la
Cabeza de Sector ante el Congreso del Estado.

32.  Coordinar e integrar la presentacion que se expondra en las sesiones del Consejo de Administracion.

33.  Colaborar con la Direccién de Comercializacién en la elaboracién de la estrategia de promocion para
la atraccion de inversiones.

34. Coadyuvar en la identificaciéon y validacion de acuerdos y alianzas de colaboracion para elevar el
crecimiento y desarrollo portuario.

35. Coordinar todas las demas actividades que en el dia a dia que le sean asignadas por la Direccion
General.

36. Dar seguimiento al control de archivos siguiendo la linea que determine la Direccidon de Administracion.

37.  Acordar con ias diferentes areas para resolver los asuntos que sean competencia de estas.

38.  Autorizar el presupuesto de gasto de la Direccién a su cargo.

39. Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

40. Elaborar entrega y recepcion de su direccién con la colaboracion de su personal a cargo.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

42.  Autorizar y coordinar con la Direccion de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos el
Programa de Capacitacion de las subdirecciones a su cargo.

43. Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcion.

44.  Autorizar los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

45.  Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

46. Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno
y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

47.  Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de Etica,
Cddigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

48.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley De Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

49.  Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

50. Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacién
individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

51.  Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

52.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

53. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera directamente

al Director General acorde a sus funciones.
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Departamento de Planeacién
Estructura Organica

DEPARTAMENTO

JEFE DE

llBll

JEFE DE OFICINA "C"

AUXILIAR DE
OFICINA "B"

Autorizé
Director de Pfaneacion

Lic. Gilberto Ivan Romero Ortegon
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MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Planeacion

Jefe Inmediato: Director/a de Planeacion.
Supervisa: Jefe de Oficina “C”
Auxiliar de Oficina “B”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular.

Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Titular de la Unidad de Transparencia
Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Comercializacion

Direccion de Vinculacion

Direccion Juridica

Subdireccién de Tecnologias de la Informacién
Direccion de Finanzas

Direccion de administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya

Gerencia del Puerto de Lerma.

Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México

Direccion General de Puertos y Marina Mercante.

Secretaria de Finanzas.
Secretaria de Planeacion.
Secretaria de Desarrollo Econémico

Instituto de Informacion Estadistica, Geografica y Catastral del Estado de Campeche.

Cesionarios de las Instalaciones Portuarias.
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Coordinar y dar seguimiento al esquema de planeacién establecido por la Direccion para el fortalecimiento
de la Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. asi como, supervisar su aplicacién entre
las areas administrativas y técnicas para promover el desarrollo de los proyectos estratégicos de los puertos

del Estado.

Funciones:

N —

10.

11.
12,
13

14.

15.

Acordar con el Director/a de Planeacion los asuntos de su competencia.

Participar en la elaboracién del Programa Maestro de Desarrollo Portuario y actualizarlo cada 5 afios,
en coordinacion con las diversas areas de la APICAM vy tramitar su aprobacion ante la Direccién
General de Puertos, asi como coordinar sus modificaciones menores o sustanciales y tramitar la
autorizacion correspondiente.

Coordinar con las demas direcciones de la APICAM las modificaciones menores o sustanciales que
se requieran hacer al Programa Maestro de Desarrollo Portuario vigente, para presentar y tramitar
su autorizacion ante la Direccion General de Puertos.

Coordinar la elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo Portuario, presentarlo a la
Direccién General y al Consejo de Administracion para su aprobacion y enviarlo a la Secretaria de
Planeacion del Estado para su revision y autorizacién, asi como informar los avances.

Coordinar la elaboracién del Programa de Impulso a la Competitividad Logistica Portuaria que emana
del Programa Sectorial de Desarrollo, presentarlo a la Direccion General y al Consejo de
Administracion para su aprobacion, asi como informar los avances.

Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual, con todas las Direcciones Corporativas y
Gerencias de los Puertos, para obtener la autorizacion del Consejo de Administracion y tramitar su
registro con la Direccion General de Puertos.

Asegurar el seguimiento al Programa Operativo Anual, mediante la elaboracién de los informes
trimestrales, solicitados por la Direccion General de Puertos.

Determinar, en coordinacion con las areas competentes, las obras del ejercicio consideradas con
cargo al Fondo de Reserva y dar seguimiento con la Direccion General de Puertos. Asi como
supervisar la ratificacion de las obras que se realizaron al cierre del ejercicio con cargo a este fondo
y enviar a la Direccion General de Puertos.

Dar seguimiento, con las areas competentes, al cumplimiento de la condicion novena del Titulo de
Concesion, referente al pago de la contraprestacion mensual al Gobierno Federal y enviarla a la
Direccion General de Puertos.

Dar seguimiento, con las areas competentes, el cumplimiento de la condicién decimotercera del
Titulo de Concesion, referente a la difusién del Programa de Mantenimiento Minimo Anual a los
usuarios y enviarla a la Direccién General de Puertos.

Dar seguimiento, con las areas competentes, al cumplimiento de la condicion vigesimonovena del
Titulo de Concesion, referente a los seguros y enviarla a la Direccién General de Puertos.

Dar seguimiento, con las areas competentes, al cumplimiento de la condicién trigésima del Titulo de
Concesion referente a la garantia de cumplimiento y enviarla a la Direccion General de Puertos.
Dar seguimiento, con las areas competentes, al cumplimiento de la condicion trigésimo segunda del
Titulo de Concesion referente a la informacién contabie y enviarla a la Direccion General de Puertos.
Dar seguimiento, con las areas competentes, al cumplimiento del Art.167 de la Ley Federal de
Derechos referente al pago de derechos por el otorgamiento de la concesion y enviarlo a la Direccion
General de Puertos.

Gestionar en coordinacién con las areas correspondientes las modificaciones, adendums y anexos
al Titulo de Concesion ante la Direccién General de Puertos y seguimiento a la publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

16.  Supervisar la recoleccion de la informacion estadistica de movimiento portuario de los puertos
concesionados a la APICAM, para elaborar los reportes estadisticos y enviar a la Direccion General
de Puertos.

17.  Supervisar la elaboracion de la validacion estadistica anual y enviar a la Direccion General de
Puertos.

18.  Coordinar la actualizacion del Catastro Portuario y enviarlo a la Direccion General de Puertos.

19.  Verificar la realizacion de las sesiones de los Comités de Operacion de los Puertos.

20. Coordinar las sesiones de los Comités de Planeacion de los Puertos y la elaboraciéon de las actas
correspondientes.

21. Coordinar con las Gerencias de los Puertos las actualizaciones y modificaciones de las Reglas de
Operacion de cada puerto, sus anexos y tramitar su autorizacion ante la Direccion General de
Puertos.

22. Dar seguimiento a los Proyectos Estratégicos de la entidad.

23. Establecer las politicas, procedimientos, estrategias y mecanismos que permitan consolidar las
areas de reserva portuaria para garantizar el crecimiento del desarrollo armonico en las zonas
susceptibles de crecimiento.

24.  Coordinar los estudios de factibilidad y viabilidad para contar con elementos que definan la oferta y
demanda para planear el desarrollo de cada puerto y su evolucion futura.

25. Proponer la contratacion y evaluar los resultados de estudios de viabilidad y factibilidad técnica,
economica, social y legal de proyectos de inversion privada que por su magnitud se consideren
convenientes.

26. Coordinar la integracién de la informacion de APICAM para el Informe de Gobierno de la entidad.

27. Coordinar la integracion de la informacion a presentar en la Comparecencia de la Cabeza de Sector
ante el Congreso del Estado.

28. Dar seguimiento al avance de las obras y acciones establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo.

29. Coordinar e integrar la presentacion de las sesiones del Consejo de Administracion.

30. Colaborar con la Direccion de Comercializacién en la elaboracion de la estrategia de promocién para
la atraccion de inversiones.

31. Coadyuvar en la identificacién y validacion de acuerdos y alianzas de colaboracién para elevar el

crecimiento y desarrollo portuario.
Establecer los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcién se mantenga
informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de Etica y demas
disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

32. Coordinar todas las demas actividades que le sean asignadas por la Direccion General.

33. Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;

34. Acordar con las diferentes areas para resolver los asuntos que sean competencia de estas.

35.  Participar en la elaboracién de la entrega y recepcion de su area de adscripcién con la colaboracion
de su personal a cargo.

36.  Autorizar y coordinar con la Direccion de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos el
Programa de Capacitacion de las subdirecciones a su cargo.

37. Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de

adscripcién.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

38.  Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

39. Cumplir con las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y
oportunidad de la informacion generada por su area

40. Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica,
Cadigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores

41.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley De Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

42.  Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

43.  Ejercer el liderazgo del personal del érea a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacion
individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

44. Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

45.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

46. Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera directamente

al Director de Planeacién acorde a sus funciones.
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Direccion de Comercializacion
Estructura Orgénica

DIRECTOR "C"

JEFE DE OFICINA "B"

"

0. BN

P
Comercializacion

Director-&eneral de la Administracion Po
Integral, S.A. de C.V.

Te T

uardo Ortiz Piflera
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Comercializacion
Jefe Inmediato:  Director General de la Administracién Portuaria Integral.
Supervisa: Jefe de Oficina “B”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccién de Planeacion

Direccién de Vinculacion

Direccién Juridica

Direccién Tecnologias de la Informacion
Direccién de Finanzas

Direccién de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma.
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México

Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante

Direccion General de Puertos

Capitania de Puerto.

Usuarios actuales y potenciales de los Puertos.

Proveedores de servicios conexos

Clientes potenciales

Prestadores de servicios portuarios

Personas fisicas y morales con cesiones parciales de derechos
Secretaria de Finanzas.

Secretaria de Planeacion.

Secretaria de Desarrolio Econémico

Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Publica del Gobierno del Estado de Campeche
(UNIPPIP)

Petréleos Mexicanos
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Elaborar y dirigir el programa anual de comercializacion de los puertos de la entidad para mantener y captar
clientes; y establecer estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las inversiones en los puertos.

Funciones:

-

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

Acordar con el Director/a General los asuntos de su competencia.

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de
los mismos para la autorizacién de la Direccion General.

Coordinar los estudios sobre analisis de mercado con el propdsito de incrementar el volumen de
operaciones y prestacion de servicios portuarios.

Investigar y registrar las necesidades de los clientes potenciales para conformar las ofertas de negocio;
Autorizar la base de datos con informacion confiable, clara, precisa, completa y actualizada de los datos
de autoridades, instituciones, personas fisicas y morales con contratos de cesion parcial de derechos
y de servicios, y de personas potencialmente interesadas, para el andlisis y disefio de estrategias
comerciales.

Autorizar las visitas de clientes en el puerto de Lerma y Terminal San Francisco.

Solicitar la presencia de representantes legales para la firma de los contratos, asi como recabar todas
las firmas que integran el contrato.

Establecer estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las inversiones en todos los puertos
de APICAM.

Programar, organizar, dirigir, y evaluar las actividades enfocadas a la promocion y publicitacion de los
puertos a cargo de APICAM y su participacion en eventos nacionales e internacionales donde se
promocionen los recintos portuarios concesionados.

Coordinar la atencion a clientes interesados en desarrollar proyectos de inversion en el puerto con el
propdsito de orientarlos y captar nuevos negocios.

Coordinar y dar seguimiento al desarrollo de los Proyectos de negocios en los Puertos de Campeche.
Coordinar la integracion de la documentacién requerida para llevar a cabo las licitaciones publicas de
cesiones parciales de derechos.

Solicitar a la Direccion de Finanzas la solvencia presupuestal para la adquisicion de servicios,
promocion y de publicidad.

Participar en coordinacion con la Direccion de Administracion en las licitaciones que realice la sociedad
para la adquisicion de servicios de promocién y publicidad.

Elaborar, implementar y coordinar, conjuntamente con la Direccion de Planeacion, la estrategia de
promocién para la atraccion de inversiones.

Autorizar el Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

Revisar el esquema tarifario de los servicios portuarios cuando menos una vez al afio y proponer y /o
modificar las politicas de descuentos.

Autorizar el programa de vencimiento y renovacion de todos los contratos de cesiones parciales, de
prestadores de servicios portuarios y conexos para poder elaborar el presupuesto de ingresos.
Autorizar la informacion referencial que servira de soporte en la asignacion de contratos de cesion
parcial de derechos y obligaciones, y de prestacion de servicios portuarios y conexos.

Negociar y autorizar las condiciones contractuales con los cesionarios parciales, usuarios de los
servicios portuarios y de los prestadores de servicios portuarios y conexos para el perfeccionamiento
de los contratos y darle seguimiento con la Direccion Juridica para su firma y envio a la Direccion

General de Puertos
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Objetivo y Funciones

Funciones:

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.
43.

44.

Firmar los oficios de solicitud de cumplimiento de obligaciones contractuales, asi como la actualizacién
de la base de datos del cumplimiento de las mismas.

Coordinar con la Direccién de Finanzas el proceso que permita la debida facturacion y cobro de las
contraprestaciones de los contratos de cesion de derechos y obligaciones o de la prestacion de
servicios portuarios y conexos.

Autorizar el presupuesto anual de ingresos contractuales.

Autorizar el presupuesto de gasto de la Direccién a su cargo.

Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sean solicitadas por otras direcciones.
Brindar atencién diaria a las empresas (personas fisicas y morales), que solicitan los requisitos para
prestar servicios portuarios por primera vez, asi como para los tramites de su renovacion.

Dar seguimiento a las solicitudes que se le envian al area juridica para la elaboracién de los contratos
de arrendamiento, mercantiles, conexos y portuarios, asi como los convenios modificatorios.

Revisar los contratos de servicios portuarios y conexos que contengan registro o toma de nota que
sean devueltos por la Direccion General de Puertos, entregar al prestador de servicios mediante atento
oficio copia de los contratos debidamente firmados y registrados y elaborar los oficios de solicitud de
cumplimiento de obligaciones.

Autorizar los reportes de los archivos electrénicos de los contratos cargados en los sistemas
electronicos CONAPI.

Autorizar los informes de las labores desarrolladas por su area.

Verificar y validar que las solicitudes de pases enviadas por el area administrativa estén correctas de
acuerdo con los registros del contrato.

Autorizar el programa de promocion del puerto para mantener y captar clientes.

Autorizar y determinar estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las inversiones en el
puerto.

Autorizar en coordinacion con el Departamento de Comunicacion Social los programas y acciones de
diseno y manejo de imagen, comunicacién y difusién del puerto ante la comunidad portuaria y su
entorno para contribuir al logro de los objetivos estratégicos.

Elaborar los estudios sobre analisis de mercados.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Elaborar entrega y recepcion de su direccién con la colaboracion de personal a cargo.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Coordinar con las demas dreas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

Dar seguimiento a los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica,
Cadigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.
Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Cumplir los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Ejercer el liderazgo del personal de la direccion a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

45.

46.

47.

48.

49.

Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcion en coordinacion con la
Direccion de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacion generada por su area.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el Director

General.
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Subdireccion de Comercializacion del Puerto Isla del Carmen
Estructura Organica

SUBDIRECTOR "C"

Voj/Bo.
Subdirector de Comergializacion Puerto Isla del

L.S.C.. Ricardp Sahui Maldonado
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector/a de Comercializacion Puerto Isla del Carmen
Jefe Inmediato: Director/a de Comercializacion.
Supervisa: Departamento de Contratos

Jefe de Oficina “B”
Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion Vinculacion

Subdirecciéon de Finanzas

Subdireccién de Administracion Puerto Isla del Carmen

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccién Juridica del Puerto de Isla del Carmen

Departamento de Redes y Telecomunicaciones del Puerto de Isla del Carmen

Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México

Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante

Direccion General de Puertos

La Capitania de Puerto.

Los usuarios actuales y potenciales de los Puertos.

Los proveedores de servicios conexos

Los clientes potenciales

Los prestadores de servicios portuarios

Las personas fisicas y morales con cesiones parciales de derechos
Secretaria de Finanzas.

Secretaria de Planeacién.

Secretaria de Desarrollo Econémico

Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Publica del Gobierno del Estado de
Campeche.

Petroleos Mexicanos.
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Establecer estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las inversiones en el puerto de Isla del
Carmen a través de la elaboracion y direccion del programa anual de comercializacion, para mantener y

captar clientes.

Funciones:

—_

ok w

No

10.
1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Acordar con el Director/a de Comercializacion los asuntos de su competencia.

Revisar los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de
los mismos para la autorizacion de la Direccion General.

Aportar informacion de mercado del puerto de Isla del Carmen.

Revisar las necesidades detectadas de los clientes potenciales para conformar las ofertas de negocio.
Revisar la base de datos con informacion confiable, clara, precisa, completa y actualizada de los datos
de autoridades, instituciones, personas fisicas y morales con contratos de cesién parcial de derechos
y de servicios, y de personas potencialmente interesadas, para el analisis y disefio de estrategias
comerciales.

Autorizar las visitas de clientes en el puerto de Isla del Carmen.

Participar en el desarrollo de estrategias para incrementar las inversiones en el Puerto de Isla del
Carmen.

Participar, en la programacién, organizacién y evaluacion de las actividades enfocadas a la promocion
y publicitacién de los puertos a cargo de APICAM vy su participacion en eventos nacionales e
internacionales donde se promocionen los recintos portuarios concesionados.

Participar con el Director de Comercializacion en la atencion a clientes interesados en desarrollar
proyectos de inversion en el puerto de Isla del Carmen.

Dar seguimiento al desarrollo de los Proyectos de negocios del Puerto de Isla del Carmen.

integrar la documentacion requerida para llevar a cabo las licitaciones publicas de cesiones parciales
de derechos.

Elaborar la solicitud a la Direccion de Finanzas la solvencia presupuestal para la adquisicion de
servicios, promocién y de publicidad.

Revisar las bases para las licitaciones que realice la sociedad para la adquisicién de servicios de
promocién y publicidad.

Elaborar, implementar y coordinar, conjuntamente con la Direccion de Comercializacion, la estrategia
de promocién para la atraccion de inversiones.

Revisar la elaboracion del Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

Revisar con el Director de Comercializaciéon el esquema tarifario de los servicios portuarios cuando
menos una vez al afo y proponer y /o Modificar las politicas de descuentos.

Revisar el programa de vencimiento y renovacién de todos los contratos de cesiones parciales, de
prestadores de servicios portuarios y conexos para poder elaborar el presupuesto de ingresos.
Revisar la informacion referencial que servira de soporte en la asignacion de contratos de cesion parcial
de derechos y obligaciones, y de prestacién de servicios portuarios y conexos.

Revisar las condiciones contractuales de los cesionarios parciales, usuarios de los servicios portuarios
y de los prestadores de servicios portuarios y conexos para el perfeccionamiento de los contratos y
darle seguimiento con la Direccién Juridica para su firma y envio a la Direccion General de Puertos.
Revisar el presupuesto anual de ingresos contractuales.

Revisar el presupuesto de gasto de la Subdireccion a su cargo.

Proporcionar la informacién y la cooperacién técnica que le sean solicitadas por otras direcciones.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

23.  Brindar atencion diaria a las empresas (personas fisicas y morales), que solicitan los requisitos para
prestar servicios portuarios por primera vez, asi como para los tramites de su renovacion.

24.  Dar seguimiento a las solicitudes que se le envian al area juridica para la elaboracion de los contratos
de arrendamiento, mercantiles, conexos y portuarios, asi como los convenios modificatorios.

25. Revisar los contratos de servicios portuarios y conexos que contengan registro o toma de nota que
sean devueltos por la Direccion General de Puertos, entregar al prestador de servicios mediante atento
oficio copia de los contratos debidamente firmados y registrados y elaborar los oficios de solicitud de
cumplimiento de obligaciones.

26. Reuvisarlos reportes de los archivos electronicos de los contratos cargados en los sistemas electronicos
CONAPI.

27.  Generar propuestas para proporcionar servicios de calidad en mejora continua.

28.  Revisar los informes de las labores desarrolladas por su area.

29. Revisar que las solicitudes de pases enviadas por el drea administrativa estén correctas de acuerdo
con los registros del contrato.

30. Disenfar, proponery presentar al director comercial el programa de promocion del puerto para mantener
y captar clientes.

31.  Revisar, analizar y determinar estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las inversiones
en el puerto.

32. Revisar en coordinacion con el Departamento de Comunicacion Social y someter a aprobacion al
Director Comercial, los programas y acciones de disefio y manejo de imagen, comunicacion y difusion
del puerto ante la comunidad portuaria y su entorno para contribuir al logro de los objetivos estratégicos.

33.  Revisar estudios sobre andlisis de mercados.

34.  Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

35.  Elaborar entrega y recepcion de su area de adscripcién con la colaboracién de su personal a cargo.

36. Revisar las propuestas de los

37. programas y acciones de gestion de calidad, capacitacion y desarrollo del personal de su area, de
acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

38.  Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
39. Proponer los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

40. Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacién, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo
y la superacion individual, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

41.  Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno
y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

42.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

43. Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de Etica,
Cddigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores;

44.  Promover la participaciéon del personal adscrito a la APICAM, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable.

45.  Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.
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Objetivo y Funciones

Funciones

46.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como

de la informacion y documentacion inherentes a su labor.
47. Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera directamente

el Director de Comercializacion.
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Departamento de Contratos del Puerto Isla del Carmen
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO
IIDII

JEFE DE OFICINA "B"

Vo. Bo. Autorizo
Jefe del Departamento de Contratos del Puerto Isla  Subdirector/a de Comercjalizacién del Puerto Isla
« del Carmen

L. D. lan Carlos Vazquez Trejo t Cano Andrade
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Contratos del Puerto Isla del Carmen
Jefe Inmediato:  Subdirector/a de Comercializacion del Puerto de Isla el Carmen.
Supervisa: Jefe de Oficina “B”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion Vinculacion

Subdireccion de Finanzas

Subdireccion de Administracion Puerto Isla del Carmen

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccion Juridica del Puerto de Isla del Carmen

Departamento de Redes y Telecomunicaciones del Puerto de Isla del Carmen

Contraloria Interna

EXTERNAS:
Cesionarios, Prestadores de servicios portuarios y conexos.

Usuarios del puerto
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Mantener actualizados los sistemas CONAPI 1 y CONAPI 2 para la captura de los contratos de la Direccién
de Comercializacion, coadyuvando con el Subdirector/a para la integracion de los expedientes de cesionarios

y prestadores de servicios.

Funciones:

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

Acordar con el Subdirector/a de Comercializacién los asuntos de su competencia.

Elaborar los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de
los mismos para la autorizacion de la Direccion General.

Investigar y registrar las necesidades de los clientes potenciales para conformar las ofertas de negocio.
Elaborar la base de datos con informacion confiable, clara, precisa, completa y actualizada de los datos
de autoridades, instituciones, personas fisicas y morales con contratos de cesién parcial de derechos
y de servicios, y de personas potencialmente interesadas, para el andlisis y disefio de estrategias
comerciales.

Apoyar en visitas de clientes en el Puerto de Lerma y Terminal San Francisco.

Solicitar la presencia de representantes legales para la firma de los contratos, asi como recabar todas
las firmas que integran el contrato.

Dar seguimiento a los proyectos que propongan y realicen las diferentes empresas que operan en los
puertos.

Elaborar las bases para las licitaciones publicas, de cesiones parciales de derechos, integrando la
informacioén y documentacion que sean necesarios.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

Elaborar el esquema tarifario de los servicios portuarios cuando menos una vez al afo y proponer y/o
modificar las politicas de descuentos.

Elaborar el programa de vencimiento y renovacion de todos los contratos de cesiones parciales de
prestadores de servicios portuarios y conexos para poder elaborar el presupuesto de ingresos.
Integrar la informacion referencial que servira de soporte en la asignacién de contratos de cesion parcial
de derechos y obligaciones, y de prestacion de servicios portuarios y conexos.

Elaborar las condiciones contractuales de los cesionarios parciales, usuarios de los servicios portuarios
y de los prestadores de servicios portuarios y conexos para el perfeccionamiento de los contratos y
darle seguimiento con la Direccion Juridica para su firma y envio a la Direccion General de Puertos.
Elaboracién de los oficios de solicitud de cumplimiento de obligaciones contractuales, asi como la
actualizacién de la base de datos del cumplimiento de las mismas.

Elaborar el presupuesto anual de ingresos contractuales.

Elaborar el presupuesto de gasto del departamento a su cargo.

Brindar atencion diaria a las empresas (personas fisicas y morales), que solicitan los requisitos para
prestar servicios portuarios por primera vez, asi como para los tramites de su renovacion.

Dar seguimiento a las cartas de intencién de clientes potenciales.

Supervisar las solicitudes que se le envian al area juridica para la elaboracién de los contratos de
arrendamiento, mercantiles, conexos y portuarios, asi como los convenios modificatorios.
Recepcionar los contratos de servicios portuarios y conexos que contengan registro o toma de nota
que sean devueltos por la Direccion General de Puertos, entregar al prestador de servicios mediante
atento oficio copia de los contratos debidamente firmados y registrados y elaborar los oficios de solicitud

de cumplimiento de obligaciones.
Revisar que los archivos electronicos de los contratos sean cargados en los sistemas electronicos

CONAPI.
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Objetivo y Funciones

Funciones

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

Verificar y sellar los manifiestos de salida para comprobar que los prestadores de servicios estén
registrados y dados de alta.

Generar propuestas para proporcionar servicios de calidad en mejora continua.

Integrar la informacion de las labores desarrolladas por su area, para la formulacion de los reportes.
Verificar que las solicitudes de pases enviadas por el drea administrativa estén correctas de acuerdo

con los registros del contrato.
Estudiar, analizar y determinar estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las inversiones

en el puerto.

Elaborar en coordinacion con el Departamento de Comunicacion Social y someter a aprobacién al
Director Comercial, los programas y acciones de disefio y manejo de imagen, comunicacion y difusion
del puerto ante la comunidad portuaria y su entorno para contribuir al logro de los objetivos estratégicos.
Efectuar estudios sobre andlisis de mercados.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Participar en la elaboracion de entrega y recepcion de su direccion con la colaboracién de su personal
a cargo.

Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcién en coordinacién con la
Direccién de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos.

Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Elaborar entrega y recepcion de su drea de adscripcion con la colaboracion de sus personal a cargo.
Proponer los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo
y la superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno
y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcion se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la administracion portuaria integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el plan estatal de desarrollo, el cédigo de ética y
demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

Promover la participacion del personal adscrito a la APICAM, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera
directamente ei Subdirector/a de Comercializacién del Puerto de Isia del Carmen.
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Departamento de Contratos Corporativo
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
IIDII

JEFE DE OFICINA "B"

/ Vo.Bo. 7 Alitorizo
Jefe del Departamento de Cofytratos Corporativo Director e Gomercializacion

)

=

Bdendia Villarino L.S.C.. Ricardo Sahui Maldonado
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Contratos Corporativo
Jefe Inmediato:  Director/a de Comercializacion.
Supervisa: Jefe de Oficina “B”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion Vinculacién

Direccion Juridica

Subdireccién de Redes, Telecomunicaciones y Desarrollo
Direccion de Finanzas

Direccion de administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya

Gerencia del Puerto de Lerma.

Contralor Interno.

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México

Secretaria de Finanzas.

Secretaria de Planeacion.

Secretaria de Desarrollo Economico

Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica del Gobierno del Estado de
Campeche.

Petroleos Mexicanos

Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante

Direccién General de Puertos

Capitania de Puerto.

Usuarios actuales y potenciales de los Puertos.

Proveedores de servicios conexos

Clientes potenciales

Prestadores de servicios portuarios

Personas fisicas y morales con cesiones parciales de derechos.
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Integrar los expedientes, la elaboracion de los contratos de cesiones parciales de derechos, servicios
conexos, servicios portuarios y mercantiles y su negociacion con las personas y empresas interesadas en

trabajar en los recintos portuarios, en coordinacion con la Direccion Juridica.

Funciones:

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.
23.

Acordar con el Director/a de Comercializacion los asuntos de su competencia.

Elaborar los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de
los mismos para la autorizacion de la Direccién General.

Investigar y registrar las necesidades de los clientes potenciales para conformar las ofertas de negocio.
Apoyar en visitas de clientes en el puerto de Lerma y Terminal San Francisco.

Solicitar la presencia de representantes legales para la firma de los contratos, asi como recabar todas

las firmas que integran el contrato.
Dar seguimiento a los proyectos que propongan y realicen las diferentes empresas que operan en los

puertos.

Elaborar las bases para las licitaciones publicas, de cesiones parciales de derechos, integrando la
informacion y documentaciéon que sean necesarios.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

Elaborar el esquema tarifario de los servicios portuarios cuando menos una vez al afio y proponer y /o
Modificar las politicas de descuentos.

Elaborar el programa de vencimiento y renovacion de todos los contratos de cesiones parciales, de
prestadores de servicios portuarios y conexos para poder elaborar el presupuesto de ingresos.
Integrar la informacion referencial que servira de soporte en la asignacion de contratos de cesién parcial
de derechos y obligaciones, y de prestacion de servicios portuarios y conexos.

Elaborar las condiciones contractuales de los cesionarios parciales, usuarios de los servicios portuarios
y de los prestadores de servicios portuarios y conexos para el perfeccionamiento de los contratos y
darle seguimiento con la Direccion Juridica para su firma y envio a la Direccion General de Puertos.
Elaboracién de los oficios de solicitud de cumplimiento de obligaciones contractuales, asi como la
actualizacion de la base de datos del cumplimiento de las mismas.

Elaborar el presupuesto anual de ingresos contractuales.

Elaborar el presupuesto de gasto del departamento a su cargo.

Brindar atencién diaria a las empresas (personas fisicas y morales), que solicitan los requisitos para
prestar servicios portuarios por primera vez, asi como para los tramites de su renovacion.

Dar seguimiento a las cartas de intencion de clientes potenciales.

Supervisar las solicitudes que se le envian al area juridica para la elaboracion de los contratos de
arrendamiento, mercantiles, conexos y portuarios, asi como los convenios modificatorios.
Recepcionar los contratos de servicios portuarios y conexos que contengan registro o toma de nota
que sean devueltos por la Direccién General de Puertos, entregar al prestador de servicios mediante
atento oficio copia de los contratos debidamente firmados y registrados y elaborar los oficios de solicitud

de cumplimiento de obligaciones.
Revisar que los archivos electréonicos de los contratos sean cargados en los sistemas electrénicos

CONAPI.

Generar propuestas para proporcionar servicios de calidad en mejora continua.

Integrar la informacién de las labores desarrolladas por su area, para la formulacion de los reportes.
Estudiar, analizar y determinar estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las inversiones

en el puerto.
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Objetivo y Funciones

Funciones

24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempeiio de sus facultades.
Elaborar entrega y recepcion de su direccion con la colaboracion de su personal a cargo.

Proponer los programas y acciones de gestion de calidad, capacitacion y desarrollo del personal de su
area, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Proponer los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacion
individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicién de cuentas,
asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega recepcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica,
Caddigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.
Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Participar en los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud,
conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad
aplicable.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que senalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el Director/a

de Comercializacion.

IV/2021 Administracidn Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.

105



MO 2872  MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Comercializacion del Puerto de Seybaplaya
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO "C"

Vo. Bo. )\utori()
Jefe del Departamentd de Comercializacion del irector de ‘
e §eybaplaya
\'\.
C.P. Andrés Enrique Martin Rendis L S. C... Ricardg Sahui Maldonado
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Comercializacion del Puerto de Seybaplaya
Jefe Inmediato:  Director/a de Comercializacion.
Supervisa:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Transparencia

Subdireccién de Infraestructura, Mantenimiento y Sefalamiento Maritimo
Direccion Ambiental

Direccién de Planeacion

Direccién de Vinculacion

Direccién Juridica

Subdireccién de Redes, y Telecomunicaciones del Puerto de Seybaplaya
Direccién de Finanzas

Departamento de Administracion del Puerto de Seybaplaya

Gerencia del Puerto de Seybaplaya

Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México

Secretaria de Finanzas.

Secretaria de Planeacion.

Secretaria de Desarrollo Econémico

Unidad de Programas y Proyectos de Inversién Publica del Gobierno del Estado de
Campeche.

Petréleos Mexicanos

Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante

Direccion General de Puertos

Capitania de Puerto.

Usuarios actuales y potenciales de los Puertos.

Proveedores de servicios conexos

Clientes potenciales

Prestadores de servicios portuarios

Personas fisicas y morales con cesiones parciales de derechos
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Objetivo y Funciones

Obijetivo
Establecer estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las inversiones en el Puerto de
Seybaplaya; asi como elaborar y dirigir el programa anual de comercializacién del Puerto de la entidad para

mantener y captar clientes

Funciones:

—

No

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

Acordar con el Director/a de Comercializacion los asuntos de su competencia.

Elaborar los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de
los mismos para la autorizacion de la Direccion General.

Aportar informacién de mercado del puerto de Isla del Seybaplaya.

Investigar y registrar las necesidades de los clientes potenciales para conformar las ofertas de negocio.
Elaborar la base de datos con informacién confiable, clara, precisa, completa y actualizada de los datos
de autoridades, instituciones, personas fisicas y morales con contratos de cesién parcial de derechos
y de servicios, y de personas potencialmente interesadas, para el analisis y disefio de estrategias
comerciales.

Apoyar en visitas de clientes en el puerto de Seybaplaya.

Solicitar la presencia de representantes legales para la firma de los contratos, asi como recabar todas

las firmas que integran el contrato.
Dar seguimiento a los proyectos que propongan y realicen las diferentes empresas que operan en los

puertos.

Elaborar las bases para las licitaciones publicas, de cesiones parciales de derechos, integrando la
informacion y documentacion que sean necesarios.

Elaborar las bases para las licitaciones que realice la sociedad para la adquisicion de servicios de
promocion y publicidad.

Elaborar, implementar y coordinar, conjuntamente con la Direccion de Comercializacion, la estrategia
de promocién para la atraccion de inversiones.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

Elaborar el esquema tarifario de los servicios portuarios cuando menos una vez al afo y proponer y /o
Modificar las politicas de descuentos.

Elaborar el programa de vencimiento y renovacion de todos los contratos de cesiones parciales, de
prestadores de servicios portuarios y conexos para poder elaborar el presupuesto de ingresos.
Integrar la informacion referencial que servira de soporte en la asignacion de contratos de cesion parcial
de derechos y obligaciones, y de prestacién de servicios portuarios y conexos.

Elaborar las condiciones contractuales de los cesionarios parciales, usuarios de los servicios portuarios
y de los prestadores de servicios portuarios y conexos para el perfeccionamiento de los contratos y
darle seguimiento con la Direccién Juridica para su firma y envio a la Direccién General de Puertos.
Elaborar de los oficios de solicitud de cumplimiento de obligaciones contractuales, asi como la
actualizacién de la base de datos del cumplimiento de las mismas.

Elaborar el presupuesto anual de ingresos contractuales.

Elaborar el presupuesto de gasto del departamento a su cargo.

Brindar atencion diaria a las empresas (personas fisicas y morales), que solicitan los requisitos para
prestar servicios portuarios por primera vez, asi como para los tramites de su renovacion.

Dar seguimiento a las cartas de intencion de clientes potenciales.

Supervisar las solicitudes que se le envian al area juridica para la elaboracion de los contratos de
arrendamiento, mercantiles, conexos y portuarios, asi como los convenios modificatorios.
Recepcionar los contratos de servicios portuarios y conexos que contengan registro o toma de nota
que sean devueltos por la Direccién General de Puertos, entregar al prestador de servicios mediante
atento oficio copia de los contratos debidamente firmados y registrados y elaborar los oficios de solicitud

de cumplimiento de obligaciones
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Objetivo y Funciones

Funciones

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Revisar que los archivos electrénicos de los contratos sean cargados en los sistemas electronicos
CONAPI.

Generar propuestas para proporcionar servicios de calidad en mejora continua.

Integrar la informacion de las labores desarrolladas por su area, para la formulacién de los reportes.
Verificar que las solicitudes de pases enviadas por el area administrativa estén correctas de acuerdo

con los registros del contrato.
Diseniar, proponer y presentar al director comercial el programa de promocion del puerto para mantener

y captar clientes.
Estudiar, analizar y determinar estrategias de desarrollo de negocios para incrementar las inversiones

en el puerto.

Elaborar en coordinacion con el Departamento de Comunicacion Social y someter a aprobacion al
Director Comercial, los programas y acciones de disefio y manejo de imagen, comunicacion y difusion
del puerto ante la comunidad portuaria y su entorno para contribuir al logro de los objetivos estratégicos.
Efectuar estudios sobre andlisis de mercados.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Elaborar entrega y recepcién de su direccion con la colaboracién de su personal a cargo.

Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcion en coordinacién con la
Direccién de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos.

Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Proponer los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Ejercer el liderazgo del personal del érea a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacion
individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Cumplir con los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y rendicion de cuentas,
asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega recepcion.

Cumplir con los mecanismos necesarios para que se mantenga informado de las funciones, actividades
y logros de la Administracién Portuaria Integral, asi como actualizado de las leyes y los reglamentos,
el plan estatal de desarrollo, el cédigo de ética y demas disposiciones aplicables para el desempefio
eficiente de sus labores.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Participar en los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud,
conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad
aplicable.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de ias leyes y los reglamentos, el Pian Estatal de Desarroiio, el Cédigo de Etica,
Cadigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempeiio eficiente de sus labores.
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el Dlrector/a

de Comercializacion.
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Direccion de Vinculacion
Estructura Organica

DIRECTOR "C"

Vo. Bo. e AtOTZ
Director de Vinculacion Director-General de la Administrac?“én@prtuaria
- Integral, S.A. de C.V. AN

M. A. Esteban Echeverri{Burad S CarlosE

IV/2021 Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 110



MO 2872

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director/a de Vinculacion
Jefe Inmediato:  Director General de la Administracion Portuaria Integral, S.A. de C.V.

Supervisa: ?
Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacién

Direcciéon de Comercializacion
Direccion Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccion de Administracién

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma.
Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México

Secretaria de Salud Estatal

Capitania de Puerto

Fiscalia General del Estado

Secretaria de Comunicaciones y Transporte Sistema DIF Estatal.

El Sector Educativo de nivel de Educacién Superior: Universidad Auténoma de Campeche,
Instituto Campechano Secretaria de Educacién Publica y Universidades afiliadas.

Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Los Integrantes del Comité de Seguridad del Complejo de Playa Bonita (SEDUOPI, Proteccion
Civil Municipal, Secretaria de Proteccion Civil, Secretaria de Salud, SSP, sus Direcciones de
Vialidad y Policia Estatal, Secretaria de Marina Armanda de México.

Consejo Coordinador Empresarial.

Restaurantes

Camara Nacional de Comercio, Servicio y Turismo de Campeche

Asociaciones y Sociedades de Beneficencia Privadas.

Secretaria de Seguridad Publica.

Secretaria de Turismo
Todas las autoridades municipales donde tenga presencia APICAM
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Fomentar la vinculacion de la APICAM con las comunidades portuarias, mediante la creacién, implementacion
y colaboracion en programas sociales, proyectos, cursos, talleres y eventos.

Funciones:

1.
2

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Acordar con el Director/a General los asuntos de su competencia.

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de
los mismos para la autorizacion de la Direccion General.

Fungir como enlace entre la APICAM vy las entidades de Gobierno Federal, Estatal y Municipal,
Comunidad Educativa, Comunidad Cameral de la Iniciativa Privada, para eventos de orden social.
Supervisar el funcionamiento del Balneario Playa Bonita, asi como del Complejo Turistico y Cultural
API Faro de Isla Arena, Faro de Isla Aguada y el Centro de Desarrollo Comunitario Koben.

Autorizar los insumos y servicios necesarios para el funcionamiento, operaciéon y mantenimiento del
Balneario Playa Bonita, del Complejo Turistico y Cultural API Faro de Isla Arena, Faro de Isla Aguada,
asi como de las oficinas del Faro de Lerma y el Centro de Desarrollo Comunitario Koben.

Supervisar y autorizar los programas, eventos, cursos y talleres impartidos en todas las instalaciones
de caracter social adscritas a la Direccion de Vinculacion.

Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Reportar y Gestionar las solicitudes del mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones a
su cargo.

Implementar mejoramiento continuo del sistema de informacion de la Direccién de Vinculacion.
Administrar y asegurar la implementacion para la certificacion y/ o recertificacion del Sistema Integral
de Gestion de Calidad bajo los estandares internacionales, tendientes a asegurar una operacion eficaz
y de mejora continua del alcance de los procesos del Sistema Integral de Gestiéon de Calidad de la
empresa.

Asegurar que se establezcan e implementen los procesos necesarios para el Sistema de Gestion
Integral de Calidad en toda la empresa.

Identificar y recomendar las oportunidades de mejora en el Sistema de Gestion de Calidad de los
procesos de la empresa.

Informar a todos los niveles de la organizacion sobre los resultados de los Sistemas de Gestion integral,
asi como de cualquier tipo de informacion inherente al Sistema

Brindar la asesoria y capacitacién necesaria a las distintas unidades de la empresa, sobre la
elaboracion y revision de documentos, proyectos de mejora de procesos bajo los lineamientos que
marcan los estandares internacionales de Calidad de Gestion.

Participar en las reuniones y en los diversos Comités relacionados con el Sistema Integral de Gestién
de Calidad.

Atender, coordinar y verificar las auditorias internas y externas de certificacion y/ o recertificacion,
realizadas por el organismo certificador y asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los
procesos necesarios para el Sistema Integral de Gestion de Calidad, asi como proponer métodos
apropiados para el seguimiento y medicién de los procesos con el fin de asegurar el logro de los
resultados planificados.

Asegurar el control de la informacién documentada del Sistema Integral de Gestién de Calidad,
estableciendo las medidas necesarias para la identificacién, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencién y la disposicién de los mismos.

Dirigir y coordinar el Subcomité de Seguridad e Higiene del Balneario Playa Bonita, previo y durante
las temporadas de mayor afluencia de pablico al balneario.
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Objetivo y Funciones

Funciones

19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.

26.
27

28.

20.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

Coordinar con el Departamento de Comunicacién Social la promocion y publicitacion de todas las
instalaciones de caracter social, adscritas a la Direccion de Vinculacion.

Supervisar los Programas Deportivos, Turisticos y Culturales de todas las instalaciones de caracter
social, adscritas a la Direccion de Vinculacion.

Gestionar con todas las dreas de la APICAM, las necesidades propias de la Direccién de Vinculacin.
Coordinar con la Direccion de Administracién y la Subdireccion de Recursos Humanos los cursos de
Capacitacion para el trabajo, de educacion técnica o nivel medio superior, promoviendo convenios con
las instituciones de educacién para los programas de colaboracion de prestadores de servicio social,
asi como talleres y cursos complementarios que requieran las comunidades portuarias.

Coadyuvary participar en las actividades y eventos interinstitucionales de promocion turistica y cultural.
Integrar y dar seguimiento a la informacion estadistica que se genere de cada una de las actividades
que se realicen a través del programa de vinculacién puerto-ciudad, asi como de los centros turisticos,
culturales y de recreacion.

Acordar con la Direccién General las solicitudes de donaciones y reportarlas en la Plataforma de
Transparencia.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Elaborar entrega y recepcion de su direccion con la colaboracion de su personal de su area de
adscripcion.

Autorizar el presupuesto de gasto de su direccion a cargo.

Solicitar a la Direccién de Finanzas la solvencia presupuestal.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

Dar seguimiento a los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcion se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de Etica,
Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.
Dar seguimiento a la revisiéon anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcién

Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacién.
Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal de la direccion a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcion en coordinacion con la
Direccién de Administracion y la Subdireccién de Recursos Humanos.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, con forme
con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacioén y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y la que le confiera el Director

General.
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Departamento de Eventos y Programas Sociales
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO
I|Bll

JEFE DE OFICINA "C"

JEFE DE OFICINA "D"

AUXILIAR DE OFICINA "A"

AUXILIAR DE OFICINA "B"

Vo. Bo.

Autorizé
Jefe de Departamento de Eventos y Programas

Director de Vinculacion

/
Lic. Alma Cecilfa Hernandez Hoffman M. A. Esteban Echeverria Burad
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Eventos y Programas Sociales
Jefe Inmediato:  Director de Vinculacion.
Supervisa: Jefe de Oficina “C”

Jefe de Oficina “D”
Auxiliar de Oficina “A”
Auxiliar de Oficina “B”

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Secretaria Particular.

Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Titular de la Unidad de Transparencia
Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direcciéon Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccién Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccién de Finanzas

Direccién de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma.

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Turismo Estatal.

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Campeche
Sector Educacion.

Secretaria de Seguridad Publica.

Secretaria de Marina Armada de México

Secretaria de Proteccion Civil

Capitanias de Puertos

Proteccion Civil Municipal

Angeles Verdes

Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios
Comisién de Proteccién contra Riesgos Sanitarios del Estado de Campeche
Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente

Servicios Publicos de los Ayuntamientos.

Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Secretaria de Cultura

Desarrollo Integral de la Familia Municipal y Estatal
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS:

Con las ONG'S

Instituto del Deporte de Campeche (INDECAM)
Cruz Roja Mexicana
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Fomentar las acciones para la coordinacion de eventos sociales que beneficien a la ciudadania, mediante la
elaboracion del Plan Anual de los eventos Sociales de los Puertos y los Complejos Turisticos adscritos a la

APICAM.

Funciones:

N o

S 0>

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Acordar con el Director/a de Vinculacion los asuntos de su competencia.

Coordinar a los enlaces de la Direccion de Vinculacién en los puertos de Lerma, Carmen, Seybaplaya,
el Complejo Turistico y Cultural de Isla Arena e Isla Aguada.

Revisar propuestas de eventos y programas sociales su logistica en los puertos y los Complejos
Culturales y Turisticos y los reportes de resultados de los mismos.

Elaborar el Plan Anual de eventos y programas sociales de los Puertos y los Complejo Turistico y
Culturales y gestionar los requerimientos propios de cada evento en coordinacion con los enlaces de
vinculacion.

Supervisar el cumplimiento de los planes anuales de trabajo de los enlaces de los puertos y de los
complejos culturales y turisticos.

Elaborar los reportes de desempefio de acuerdo a los indicadores de gestion de los enlaces a su cargo
en los puertos y los complejos turisticos y culturales.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Elabora el presupuesto de gasto de su area de adscripcion.

Elaborar entrega y recepcion de su drea de adscripcion con la colaboracion de sus subdirectores.
Elaborar en coordinacién con el Director de Vinculacion y la subdireccion de Recursos Humanos los
programas y acciones de capacitacion y desarrollo del personal de su area de adscripcion, de acuerdo
a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica,
Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores;
Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcion.

Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo y promover la motivacion, eficiencia, el trabajo en
equipo y el compromiso con la empresa para fomentar el desarrollo y la superacion individual de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, discipiina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y la que le confiera el Director
de Vinculacion.
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Departamento de Vinculacion Social

Estructura Organica

DEPARTAMENTO
VINCULACION SOCIAL

JEFE DE OFICINA "B"

JEFE DE OFICINA "D"

JEFE DE OFICINA "C"

JEFE DE OFICINA "D"

SUPERVISOR DE
INFRAESTRUCTURA DE
OPERACION Y
MANTENIMIENTO

RECEPCIONISTA

SALVAVIDAS(43)

FABIAN
ANALSTA A" SURERISOR D
AUXILIAR DE OFICINA "B"
ANALISTA "B"
PEON AYUDANTE GENERAL "D"

APOYO CDC "A"
APOYO CDC "B"

APOYO CDC "C"

Autorizd

Director de Vinculacion

_--””/J~

S

M. A. Esteban Echeverria

Bﬁrad
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a Departamento de Vinculacion Social.
Jefe Inmediato:  Director de Vinculacion.
Supervisa: Jefe de Oficina “B”,

Jefe de Oficina “C”
Jefe de Oficina “D”
Auxiliar de Oficina “B”
Analista “A”

Analista “B”
Supervisor de infraestructura de operacién y mantenimiento
Recepcionista
Ayudante General “D”
Pedn,

Salvavidas

Apoyo CDC “A”
Apoyo CDC “B”
Apoyo CDC “C”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Titular de la Unidad de Transparencia

Direccion Ambiental

Direccion de Planeaciéon

Direccion de Comercializacién

Direcciéon de Finanzas

Direccion de administracion

Subdireccién Juridica

Subdireccién de Redes, Telecomunicaciones y Desarrollo
Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento
Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya

Gerencia del Puerto de Lerma.

Contralor Interno.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México

El Secretaria de Turismo del Estado de Campeche

Instituciones Educativas en el Estado de Campeche

Instituto del Deporte de Campeche y Asociaciones deportivas

Camara Nacional de la Industria de Restaurantes y Alimentos Condimentados
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS:

Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Campeche.

Comisaria de Lerma, Koben, Isla Arena, Isla Aguada, Ciudad del Carmen.
Autoridades estatales y municipales.

Secretaria de Seguridad Publica Estatal.

Capitanias de Puertos

Secretaria de Proteccién Civil Estatal

Proteccién Civil Municipal

Angeles Verdes

Comisién de Proteccién contra Riesgos Sanitarios del Estado de Campeche.
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Hacer participe a la poblaciéon de nuestro entorno en las actividades que la APICAM realiza, dando a
conocer los beneficios que las operaciones diarias del puerto generan, para los municipios y el estado, a

treves de los puertos, complejos turisticos y culturales.

Funciones:

—_

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

Acordar con el Director/(a) de Vinculacion los asuntos de su competencia.

Revisar el plan anual de trabajo de los Programas sociales y eventos de los Complejos Turisticos y del
Centro de Desarrollo Comunitario para su revision con la Direccion de Vinculacion.

Revisar el programa anual de mantenimiento y la programacién de trabajo del personal operativo del
complejo playa bonita para revisiéon con la Direccion de Vinculacion.

Solicitar a la Direccion de Finanzas la solvencia presupuestal previa al ejercicio del gasto.

Revisar el suministro de requerimientos para los eventos y programas sociales propios
correspondientes al area.

Ser enlace de la Direccién de Vinculacién en las reuniones con los diferentes sectores
gubernamentales, sociales y asociaciones relacionadas con los eventos y actividades de la APICAM.
Supervisar la logistica, propuestas y reportes de los eventos y programas de los puertos, del Complejo
Cultural y Turistico de Isla Arena, del complejo turistico y cultural de Isla Aguada y del Centro de
Desarrollo Comunitario.

Analizar los indicadores que permitan medir el resultado y alcance de los programas promovidos por
la Direccién de Vinculacion en los puertos, asi como de los Complejos Turisticos y Culturales de
APICAM.

Revisar con la Direccion de Vinculacion la informaciéon generada en el area, en Coordinacion con la
Jefatura de Comunicacion Social, para proporcionar a los diferentes medios de comunicacion.
Supervisar y gestionar que los requerimientos establecidos en el programa anual de requisiciones del
area sean entregados en tiempo y forma por la Subdireccion de Recursos Materiales.

Coordinar las reuniones del Subcomité de Seguridad.

Proponer a la Direccién de Vinculacion las necesidades de los servicios de vigilancia y limpieza de los
complejos turisticos y culturales de APICAM para su inclusién en el Programa Operativo Anual.
Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades;
Elabora el presupuesto de gasto de su area de adscripcion.

Elaborar entrega y recepcién de su direccion con la colaboracion de sus subdirectores.

Elaborar en coordinacion con la Direccién de Administracion y la subdireccién de Recursos Humanos
los programas y acciones de capacitacion y desarrollo del personal de su area de adscripcion, de
acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica,
Cddigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores;
Difundir, observar, vigiiar y dar cumplimiento de ios lineamientos federales y estataies en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.
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Objetivo y Funciones

Funciones
21.  Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo y promover la motivacion, eficiencia, el trabajo en

equipo y el compromiso con la empresa para fomentar el desarrollo y la superacion individual de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

22.  Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

23.  Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcion.

24.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

25. Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera directamente
el Director de Vinculacién.
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Departamento de Gestion de Calidad
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO

llcll
Vo. Bo. Autorizo
Jefe del Departamento de Gestién de Calidad Director de Vinculacién
%
M.A.N. 0 Jgsus Espinosa Pedrero M. A. Esteban Echeverria Burad
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Gestién de Calidad.

Jefe Inmediato: Director de Vinculacion.
Supervisa:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacién

Direccién de Comercializacion

Direccion Juridica

Direccién Tecnologias de la Informacion
Direccioén de Finanzas

Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Auditores Internos, Gestion de Calidad
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Auditores externos
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Obijetivo y Funciones

Objetivo
Coordinar las acciones para la implementacion y evaluacion del Sistema Integral de Gestién de Calidad de
la APICAM, dando seguimiento a la operacién eficaz de los procesos internos, asi como proponer acciones

para una mejora continua.

Funciones:

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

Acordar con el Director/a de Vinculacién los asuntos de su competencia.

Administrar y asegurar la implementacion para la certificacion o recertificacion del Sistema Integral
de Gestion de Calidad bajo los estandares internacionales, tendientes a asegurar una operacion
eficaz y de mejora continua en los procesos alcance del SIGEC de la Entidad, en coordinacién con
la Direccion Ambiental.

Elaborar el programa anual de auditoria de Gestion de Procesos para identificar y recomendar las
mejoras necesarias para su optimizacién, asi como proponer métodos apropiados para el
seguimiento y medicion de los procesos con el fin de asegurar el logro de los resultados planificados.
Atender, coordinar y verificar las auditorias internas y externas de certificaciéon y/ o recertificacion,
realizadas por el organismo certificador y asegurar que se establecen, implementan y mantienen los
procesos necesarios para el Sistema Integral de Gestion de Calidad Sistema Integral de Gestién de
Calidad, asi como proponer métodos apropiados para el seguimiento y medicion de los procesos
con el fin de asegurar el logro de los resultados planificados.

Informar a todos los niveles de la organizacion sobre los resultados de los Sistemas de Gestion
integral de calidad, asi como de cualquier tipo de informacion inherente al Sistema.

Brindar la asesoria y capacitacion necesaria a las distintas unidades de la empresa, sobre la
elaboracion y revision de documentos, proyectos de mejora y gestidn de procesos bajo los
lineamientos que marcan los estandares internacionales.

Asegurar que se promueva la orientacion del servicio al cliente interno y externo de acuerdo a sus

necesidades.
Reportar a la Direccion de Vinculacion los avances en las Certificaciones de Calidad de los procesos

de la empresa en ISO.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Elabora el presupuesto de gasto de su area de adscripcién.

Elaborar entrega y recepcién de su area de adscripcién.

Elaborar en coordinacién con la Direccion de Administracion y la subdireccién de Recursos Humanos
los programas y acciones de capacitacion y desarrollo del personal de acuerdo a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes del Sistema Integral de Gestion de Calidad.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores;

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y controi de ios archivos generados en su area de adscripcion.
Difundir, observar, vigilar y dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.  Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo y promover la motivacién, eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la empresa para fomentar el desarrollo y la superacion individual de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

18.  Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

19.  Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcion.

20. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

21. Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera

directamente el Director de Vinculacion.
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Direccién Juridica
Estructura Organica

DIRECTOR "A"

e ————

Vo. Bo. ,/,&utorizé \\\
Portuari

Directora Juridico Director G€neral de la Administracidon

Integral, S.A. de C.V.

L. D. Alejandra Del Jesus Ruiz Gala
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director/a Juridico
Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracion Portuaria Integral de Campeche.
Supervisa:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direcciéon Ambiental

Direccién de Planeacion

Direccién de Comercializacion
Direccién Vinculacion

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México.

Secretaria de Comunicaciones y Transporte

Secretaria del Trabajo y Prevision Social Federal y Estatal
Secretaria de la Funcion Publica

Suprema Corte de Justicia de la Nacion

Tribunales Unitarios de Circuito

Juzgados de Distrito

Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa

Centros de Conciliaciéon y Registro Laboral federales o locales
Tribunales Laborales de Conciliacion y Arbitraje Federales o Locales
Fiscalia General de la Republica

Fiscalia General del Estado

Direccion General de Puertos

Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante

Clientes en litigio.

Proveedores Proponentes
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Fomentar las acciones para asesorar juridicamente a la Direccién General, asi como a las unidades
administrativas del API, para que los aspectos legales lleguen a buen término en el desarrollo de los
objetivos institucionales y se cumpla con la legislacion aplicable en la materia; asi como dar certeza juridica
a los actos administrativos, contratos y demas actividades que se realicen tratando de reducir los riesgos
en dichos actos para salvaguardar el patrimonio de la Entidad.

Funciones:

-—

11.

Acordar con el Director/a General los asuntos de su competencia.

Atender, dirigir y supervisar los asuntos juridicos de la entidad, asi como proponer a la Director/a
General las modificaciones que resulten adecuadas a la regulacion interna de la entidad para ser
sometidos al Consejo de Administracion.

Fungir como ¢rgano de consulta, asesoria, apoyo y asistencia juridica para todas las unidades
administrativas de la APICAM, en los asuntos que deriven del ejercicio de sus atribuciones; asi como
procurar la unificacion de criterios en la aplicacion de normas y el cumplimiento de las formalidades
previstas en los procedimientos administrativos.

Formular demandas, denuncias o querellas, recursos administrativos y todos los procedimientos de
conformidad a la Ley aplicable a la materia, ante los 6rganos administrativos, jurisdiccionales
competentes, asi como las instancias federales, estatales y/o municipales en toda clase de juicios,
procedimientos, investigaciones y cualquier otra controversia.

Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Plblico de los hechos delictuosos en que la
APICAM resulte agraviada; otorgar el perddn legal cuando proceda, previa autorizaciéon por escrito
la Directora o el Director General, asi como denunciar o querellarse ante el Ministerio Publico de los
hechos que puedan constituir delitos de las y los servidores publicos de la APICAM, salvo que sea
atribucion de otra dependencia o entidad de la administracion publica estatal, tomando en cuenta
que, tratandose de bienes muebles, se seguira el procedimiento contenido en el articulo 23 del
Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche;

En el caso de los juicios de amparo podra representar al APICAM y sus unidades administrativas,
con cualquier caracter con el que intervenga en el juicio, para lo cual podra rendir en su
representacion, por la via de suplencia, los informes que se les soliciten, asi como interponer los
recursos que correspondan durante la tramitacion de tales juicios, actuando en todas sus instancias,
incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia que se adviertan; para
ese efecto, las unidades administrativas sefialadas como partes deberan proporcionarle, dentro del
término de ley, las pruebas documentales que resulten necesarias para acreditar la
constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los contenidos que deban rendirse en los
informes.

Elaborar y suscribir los documentos juridicos, convenios y contratos que resulten necesarios para el
ejercicio de las atribuciones de la APICAM o, en su caso, revisar y emitir opinion sobre los proyectos
ya elaborados y de aquellos que ya se encuentren en ejecucion.

Revisar la integracion de la informacién que conformara el desarrollo de la Junta de Consejo y que
esta se encuentre de conformidad a los Estatutos Sociales de la Entidad.

Realizar las actas de Consejo de Administracion.

Participar como Prosecretario en las juntas de Consejo de Administracién que celebre la entidad;
realizar la convocatoria con el tiempo sefialado en los Estatutos de la Sociedad, dar seguimiento a
los acuerdos emitidos en las juntas de consejo.

Revisar el cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables a la materia, en los
procedimientos de licitacion, asi como la elaboracion de los contratos que de ella se deriven.
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Objetivo y Funciones

Funciones

12.

13.

14.

15.

16.

1%

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.

29.
30.

Participar en las acciones de mejora del marco de regulacion en la legislacion aplicable; asi como
asesorar a las unidades administrativas de la Entidad para el desarrollo de sus instrumentos
normativos internos buscando transparentar los procesos inherentes a sus funciones.

Realizar los procedimientos de acuerdo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Campeche.

Realizar los procedimientos con forme a la Ley aplicable a la materia de los contratos, sean derivadas
de modificaciones, ampliaciones, prorrogas o incumplimiento de los mismos.

Autorizar la actualizacion del acervo legal de la entidad paraestatal, incluyendo las leyes, decretos,
reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares y demas disposiciones vigentes
relacionadas con sus atribuciones y funciones, e informar a los titulares de las unidades
administrativas del APICAM respecto de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion y en el Periédico Oficial del Estado, relacionadas con atribuciones de su competencia.
Levantar las actas administrativas y otros documentos similares que correspondan con respecto al
desempefio de las funciones del personal a su cargo y remitirlas a la Direccién Administrativa
conforme a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento de los plazos para el inicio de los procedimientos administrativos estipulados en la
Ley de la materia, para la revocaciéon de registro de contratos de Cesiéon Parcial de derechos y

Portuarios.
Firmar el escrito de reclamacion de fianzas ante las instituciones afianzadoras, y dar seguimiento al

tramite hasta su conclusién.

Dar seguimiento al procedimiento para la aplicacién de sanciones contractuales derivadas del
incumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos derivados de la Ley de
Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con los bienes muebles del
estado de Campeche, Ley de Obras del Estado de Campeche y los respectivos reglamentos en la
materia.

Revisar los diferentes requerimientos emitidos por las diversas autoridades relacionados con la las
diferentes Direcciones y Gerencias, para evitar resoluciones que afecten los intereses de la APICAM.
Asesorar a la Direccion General, a las Gerencias y las Direcciones para el cumplimiento y
observacion de las condiciones establecidas en el Titulo de Concesién.

Dar seguimiento a los casos especificos que constituyen la cartera vencida de los Puertos.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Elaborar entrega y recepcion de su direccién con la colaboracion de personal a cargo.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Coordinar con las demas dreas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

Dar seguimiento a los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrolio, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desemperfio eficiente de sus
labores.

Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
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Objetivo y Funciones

Funciones

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal de la direccién a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Autorizar el programa de capacitacion del personal de su drea de adscripcién en coordinacion con
la Direccién de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos.

Difundir, observar, vigilar y dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefnalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera el
Director/a General.
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Subdireccién Juridica del Puerto Isla del Carmen
Estructura Organica

SUB DIRECTOR "C"

JEFE DE OFICINA "C"

Autorizé
Directora Juridico

L. D.. Alejandra Del Jesus Ruiz Gala
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector/a Juridico del Puerto Isla del Carmen
Jefe Inmediato: Director/a Juridico.
Supervisa: Jefe de Oficina “C”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacioén Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccién Vinculaciéon

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccién de Finanzas

Direccion de administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Clientes.

Usuarios del puerto.

Proveedores.

Clientes potenciales.

Gobierno Federal, Estatal o Municipal
Juzgados de Distrito

Tribunales Judiciales y Jurisdiccionales Estatales y Federales
Secretaria del Trabajo Federal y Estatal
Fiscalia General del Estado

Fiscalia General de |la Federacion
Direcciéon General de Puertos
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Asesorar a las Gerencia del Puerto de Isla del Carmen, asi como a las demas unidades administrativas que
lo conforman en los aspectos legales, administrativos, contratos y demas actividades que se realicen dando
seguimiento oportuno para reducir los riesgos salvaguardando el patrimonio de la empresa

Funciones:

10.

11.

Acordar con el/a Director/a Juridico los asuntos juridicos del organismo, asi como proponer las
alternativas legales conducentes en la regulacion interna de la entidad.

Dar apoyo y asistencia juridica en las materias de su competencia para todas las unidades
administrativas de la APICAM, en los asuntos que deriven del ejercicio de sus funciones; observando
la normatividad y el cumplimiento de las formalidades previstas en los procedimientos administrativos;
Coadyuvar con el/a Director/a Juridico/a en las actividades de representacion legal de la APICAM, ante
los 6rganos administrativos o jurisdiccionales competentes federales y estatales, en toda clase de
juicios, procedimientos, investigaciones y cualquier otra controversia en que aquella sea parte. Asi
mismo, ejercitar las acciones, excepciones y defensas que correspondan, actuando en todas las
instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se trate hasta su total conclusion y, en su caso,
interponer los medios de impugnaciéon que establezcan las leyes en la materia e intervenir en el
cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y controversias en los que la
APICAM sea parte.

Asistir a él/a Director/a juridico/a en la formulacién de denuncias o querellas ante el Ministerio Publico
de los hechos delictuosos en que la APICAM resulte agraviada; salvo que sea atribucion de otra
dependencia o entidad de la administracion publica estatal, tomando en cuenta que, tratandose de
bienes muebles, se seguird el procedimiento contenido en el articulo 23 del Reglamento de Bienes
Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

Ser Delegado en los juicios de amparo cuando asi se le designe para representar a la APICAM y sus
unidades administrativas, con cualquier caracter con el que intervenga en el juicio, para lo cual podra
rendir en su representacién, por la via de suplencia, los informes que se les soliciten, asi como
interponer los recursos que correspondan durante la tramitacion de tales juicios, actuando en todas
sus instancias, incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia que se
adviertan; para ese efecto, las unidades administrativas sefialadas como partes deberan
proporcionarle, dentro del término de ley, las pruebas documentales que resulten necesarias para
acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los contenidos que deban rendirse en
los informes.

Supervisar la elaboracién de los proyectos de los instrumentos juridicos, convenios y contratos que
resulten necesarios para el ejercicio de las atribuciones de la APICAM.

Realizar la funcién de Secretario Técnico de los comités de operaciones del Puerto de Isla del Carmen.
Verificar que las convocatorias, bases de los procedimientos de licitacién previo a la asignacion de
contratos, se apeguen a los dispuesto en la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios relacionados con los bienes muebles del estado de Campeche, Ley de Obras del Estado de
Campeche y los respectivos reglamentos en la materia.

Apoyar a él/a Director/a juridico/a en su funciéon de asesor juridico en el desarrollo de concursos
publicos para el otorgamiento de contratos de Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones y de
Servicios Portuarios.

Coadyuvar en las acciones de mejora del marco de regulacion en la legislacion aplicable de la Entidad
para el desarrollo de sus instrumentos normativos internos.

Verificar el cumplimiento de los mecanismos establecidos para la gestién de la informacion documental
del area, sea de caracter publico, reservada o confidencial.
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Objetivo y Funciones

Funciones

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21,
22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la entidad paraestatal, incluyendo las leyes, decretos,
reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares y demas disposiciones vigentes relacionadas
con sus atribuciones y funciones, e informar a los titulares de las unidades administrativas del APICAM
respecto de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y en el Periédico Oficial
del Estado, relacionadas con atribuciones de su competencia.

Levantar las actas administrativas y otros documentos similares que correspondan con respecto al
desemperio de las funciones del personal a su cargo y remitirlas a la Direccion Administrativa conforme
a la normatividad aplicable.

Revisar los plazos para el inicio de los procedimientos administrativos estipulados en la Ley de la
materia, para la revocacion de registro de contratos de Cesion Parcial de derechos y Portuarios.
Someter a la suscripcién de el/a Director/a Juridico/a, el escrito de reclamacion de fianzas ante las
instituciones afianzadoras, y dar seguimiento al tramite hasta su conclusion.

Iniciar y dar seguimiento, previo acuerdo con el/a Director/a Juridico/a, al procedimiento para la
aplicacion de sanciones contractuales derivadas del incumplimiento de las obligaciones establecidas
en los contratos derivados de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
relacionados con los bienes muebles del estado de Campeche, Ley de Obras del Estado de Campeche
y los respectivos reglamentos en la materia.

Atender los requerimientos emitidos por las diversas autoridades relacionados con la Gerencia del
Puerto de Isla del Carmen, para evitar resoluciones que afecten los intereses de la APICAM.
Asesorar ala Gerencia del Puerto de Isla del Carmeny a las Subgerencias de Operaciones y Seguridad
Portuaria en la observacion de las condiciones establecidas en el Titulo de Concesion.

Vigilar y dar seguimiento a los casos especificos que constituyen la cartera vencida dentro de la
Gerencia del Puerto de Isla del Carmen.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Elaborar entrega y recepcion de su Subdireccion con la colaboracion de su personal a cargo.

Revisar y coordinar con la Direccion de Juridica y la Subdireccion de Recursos Humanos el Programa
de Capacitacion de las subdirecciones a su cargo.

Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Cumplir las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno
y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica,
Cadigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.
Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.
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Objetivo y Funciones

Funciones
29.  Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo

en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacion
individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

30.  Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

31.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

32. Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera directamente
el Director/a Juridico.
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Subdireccién Juridica
Estructura Organica

SUB DIRECTOR "C"

JEFE DE
DEPARTAMENTO
IIDII
Vo. Bo. Autorizé
Subdirectorurid( 0 Directora Juridico

L. D. Alejandra Del Jesus Ruiz Gala
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector/a Juridico
Jefe Inmediato: Director/a Juridico.
Supervisa: Jefe de Departamento “D”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicaciéon Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacién

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculaciéon

Direccion Tecnologias de la Informacién
Direccion de Finanzas

Direccion de Administracion

Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contralor Interno.

EXTERNAS:

Clientes.

Usuarios del puerto.

Proveedores.

Clientes potenciales.

Gobierno Federal, Estatal o Municipal

Juzgados de Distrito

Tribunales Judiciales y Jurisdiccionales Estatales y Federales
Secretaria del Trabajo Federal y Estatal

Fiscalia General del Estado

Fiscalia General de la Federacion

Direccién General de Puertos
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Asesorar a las Gerencias de los Puertos de Seybaplaya y Lerma, asi como a las demas unidades
administrativas que las conforman en los aspectos legales, administrativos, contratos y demas actividades
que se realicen dando seguimiento oportuno para reducir los riesgos salvaguardando el patrimonio de la

empresa.

Funciones:

10.

Acordar con el/a Director/a Juridico/a los asuntos juridicos del organismo, asi como proponer las
alternativas legales conducentes en la regulacion interna de la entidad.

Dar apoyo y asistencia juridica en las materias de su competencia para todas las unidades
administrativas de la APICAM, en los asuntos que deriven del ejercicio de sus funciones; observando
la normatividad y el cumplimiento de las formalidades previstas en los procedimientos
administrativos.

Coadyuvar con el/a Director/a Juridico/a en las actividades de representacion legal de la APICAM,
ante los érganos administrativos o jurisdiccionales competentes federales y estatales, en toda clase
de juicios, procedimientos, investigaciones y cualquier otra controversia en que aquella sea parte.
Asi mismo, ejercitar las acciones, excepciones y defensas que correspondan, actuando en todas las
instancias del juicio, procedimiento o recurso de que se trate hasta su total conclusién y, en su caso,
interponer los medios de impugnacién que establezcan las leyes en la materia e intervenir en el
cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios, procedimientos y controversias en los que
la APICAM sea parte.

Asistir a él/a Director/a juridico/a en la formulacion de denuncias o querellas ante el Ministerio Publico
de los hechos delictuosos en que la APICAM resulte agraviada; salvo que sea atribucién de otra
dependencia o entidad de la administracion publica estatal, tomando en cuenta que, tratandose de
bienes muebles, se seguira el procedimiento contenido en el articulo 23 del Reglamento de Bienes
Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

Ser Delegado en los juicios de amparo cuando asi se le designe para representar a la APICAM y sus
unidades administrativas, con cualquier caracter con el que intervenga en el juicio, para lo cual podra
rendir en su representacion, por la via de suplencia, los informes que se les soliciten, asi como
interponer los recursos que correspondan durante la tramitacion de tales juicios, actuando en todas
sus instancias, incluso pedir los sobreseimientos y manifestar las causales de improcedencia que se
adviertan; para ese efecto, las unidades administrativas sefialadas como partes deberan
proporcionarle, dentro del término de ley, las pruebas documentales que resulten necesarias para
acreditar la constitucionalidad de sus actos, asi como proponer los contenidos que deban rendirse
en los informes.

Supervisar la elaboracién de los proyectos de los instrumentos juridicos, convenios y contratos que
resulten necesarios para el ejercicio de las atribuciones de la APICAM.

Reunir la informacion para el desarrollo de la Junta de Consejo, conforme a los Estatutos Sociales
de la empresa.

Realizar las actas de Consejo de Administracion.

Apoyar a él/a Director/a juridico/a en sus funciones de Pro secretario en las juntas de Consejo de
Administracion que se celebre en la empresa.

Verificar que las convocatorias, bases de los procedimientos de licitacion previo a la asignacion de
contratos, se apeguen a los dispuesto en la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios relacionados con los bienes muebles del estado de Campeche, Ley de Obras del Estado
de Campeche y los respectivos reglamentos en |la materia.
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Objetivo y Funciones

Funciones

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.

Apoyar a él/a Director/a juridico/a en su funciéon de asesor juridico en el desarrollo de concursos
publicos para el otorgamiento de contratos de Cesion Parcial de Derechos y Obligaciones y de
Servicios Portuarios.

Coadyuvar en las acciones de mejora del marco de regulacion en la legislacion aplicable de la
Entidad para el desarrollo de sus instrumentos normativos internos.

Verificar el cumplimiento de los mecanismos establecidos para la gestion de la informacion
documental del area, sea de caracter publico, reservada o confidencial.

Compilar, ordenar y actualizar el acervo legal de la entidad paraestatal, incluyendo las leyes,
decretos, reglamentos, contratos, acuerdos, convenios, circulares y demas disposiciones vigentes
relacionadas con sus atribuciones y funciones, e informar a los titulares de las unidades
administrativas del APICAM respecto de las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion y en el Periddico Oficial del Estado, relacionadas con atribuciones de su competencia.
Levantar las actas administrativas y otros documentos similares que correspondan con respecto al
desempefio de las funciones del personal a su cargo y remitirlas a la Direcciéon Administrativa
conforme a la normatividad aplicable.

Revisar los plazos para el inicio de los procedimientos administrativos estipulados en la Ley de la
materia, para la revocacion de registro de contratos de Cesion Parcial de derechos y Portuarios.
Someter a la suscripcion de el/a Director/a Juridico/a, el escrito de reclamacién de fianzas ante las
instituciones afianzadoras, y dar seguimiento al tramite hasta su conclusion.

Iniciar y dar seguimiento, previo acuerdo con el/a Director/a Juridico/a, al procedimiento para la
aplicacion de sanciones contractuales derivadas del incumplimiento de las obligaciones establecidas
en los contratos derivados de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
relacionados con los bienes muebles del estado de Campeche, Ley de Obras del Estado de
Campeche y los respectivos reglamentos en la materia.

Atender los requerimientos emitidos por las diversas autoridades relacionados con la las dlferentes
Direcciones y Gerencias, para evitar resoluciones que afecten los intereses de la APICAM.
Asesorar a la Gerencia del Puerto de Seybaplaya y de Lerma en la observacion de las condiciones
establecidas en el Titulo de Concesion.

Vigilar y dar seguimiento a los casos especificos que constituyen la cartera vencida dentro de la
Gerencia del Puerto de Lerma y Seybaplaya.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempeiio de sus facultades.
Elaborar entrega y recepcion de su Subdireccién con la colaboracién de su personal a cargo.
Revisar y coordinar con la Direccion de Juridica y la Subdireccién de Recursos Humanos el
Programa de Capacitacion de las subdirecciones a su cargo.

Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Cumplir las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcién, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cadigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus

labores.
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Objetivo y Funciones

Funciones

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Campeche.

Promover la participacién del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera
directamente el Director/a de Juridico.
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Departamento Contencioso
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
llDll

JEFE DE OFICINA "F"

Autorizé
Subdirector urid'o
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento Contencioso
Jefe Inmediato:  Subdirector/a Juridico.
Supervisa: Jefe de Oficina “F”

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Subdirector de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacion

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Finanzas

Direccion de administracion

Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Gobierno Federal, Estatal o Municipal
Juzgados de Distrito

Tribunales Judiciales y Jurisdiccionales Estatales y Federales

Secretaria del Trabajo Federal y Estatal
Fiscalia General del Estado

Fiscalia General de la Federacion
Direccion General de Puertos

Clientes.

Usuarios del puerto.

Proveedores.

Clientes potenciales.
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Elaborar y someter a acuerdo del Subdirector Juridico, los instrumentos de caracter contencioso en los
procedimientos en materias: laboral, civil, mercantil y penal; asi como de dar seguimiento a los mismos, para
la adecuada defensa de los intereses de la empresa, ante los Tribunales Judiciales y Jurisdiccionales

competentes.

Funciones:

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.

Acordar con el/a Director/a Juridico/a los asuntos juridicos del organismo, asi como proponer las
alternativas legales conducentes en la regulacion interna de la entidad.

Acordar con el Subdirector Juridico los asuntos en materia civil, mercantil, penal y laboral de su
competencia, a fin de establecer la mejor estrategia de defensa legal a favor de la APICAM.

Elaborar, integrar y presentar los informes previos y justificados en los juicios de amparo en los que la
APICAM o sus unidades administrativas sean sefialados como responsables, o cuando se tenga la
representacion de la Direccion General, para su presentacion ante las autoridades e instancias
correspondientes en tiempo y forma. _

Apoyar a las areas administrativas en el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones
contractuales establecidas en los contratos de cesion parcial de derechos y obligaciones de prestacion
de servicios portuarios y conexos; asimismo, en su caso, elaborar los proyectos de requerimientos para
el cumplimiento de las mismas y notificarlo.

Verificar conforme al ambito de competencia de la Direccién Juridica, lo relativo al seguimiento del
cumplimiento de obligaciones de los contratos de cesion parcial de derechos y obligaciones y
prestacion de servicios portuarios y conexos.

Integrar la informacion necesaria que sirva de soporte a las demandas, contestaciones de demanda,
informes, etcétera, que se generen dentro de los asuntos contenciosos en los que la APICAM sea
parte, con el fin de estar en condiciones de elaborar proyectos los legales para resolver tales actos en
favor del interés de la entidad.

Gestionar las sanciones contractuales derivadas del incumplimiento de las obligaciones establecidas
en los contratos derivados de la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
relacionados con los bienes muebles del estado de Campeche, Ley de Obras del Estado de Campeche
y los respectivos reglamentos en la materia.

Llevar una relacion y control del estado en que se encuentran cada uno de los asuntos contenciosos
de los que la APICAM sea parte a fin de poder identificar de manera inmediata cada uno de ellos y
actualizar su situacion.

Apoyar en la atencién adecuada e inmediata de los requerimientos formulados a la APICAM por parte
de las autoridades judiciales y/o administrativas que conozcan de los asuntos contenciosos en los que
ésta sea parte, con el objeto de atender en tiempo y forma el procedimiento correspondiente,
salvaguardando los intereses de la entidad.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Elaborar entrega y recepcion de su Subdireccion con la colaboracion de su personal a cargo.

Revisar y coordinar con la Direccién de Juridica y la Subdireccién de Recursos Humanos el Programa
de Capacitacién de Ias subdirecciones a su cargo.

Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizaciéon, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Cumplir las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno
y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.
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Objetivo y Funciones

Funciones

17.  Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral, asi
como actualizado de

18.  Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica,
Caodigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores:

19.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

20.  Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

21.  Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacion
individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

22.  Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

23.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacion y documentacién inherentes a su labor.

24. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera directamente

el Subdirector/a de Juridico.
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Direccion de Tecnologias de la Informacion
Estructura Organica

DIRECTOR "B"

Vo. Bo. Autorizé T
Director de Tecnol?gias de la Informacion Director Géneral de la Administracion Portuaria_
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director/a de Tecnologias de la Informacion

Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracion Portuaria Integral de Campeche
S.A.de C.V.

Supervisa: Subdireccién de Redes, Telecomunicaciones y Desarrollo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacién

Direccion Juridica

Direccion de Finanzas

Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Proveedores de consumibles, equipos de cdmputo y telecomunicaciones, servicios,

programas y su soporte y servicios de internet.
Auditores externos
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Fomentar las acciones para la correcta operacion de los sistemas informaticos, para cumplir con los
requerimientos de servicios de manera eficaz, eficiente y oportuna de toda la institucion

Funciones:

1. Acordar con el Director/a General los asuntos de su competencia.

2 Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de
los mismos para la autorizacion de la Direccion General.

3. Autorizar los proyectos de tecnologia de informacion y/o comunicacion.

4. Dirigir procesos de evaluacion y cambios tecnoldgicos.

5. Autorizar las politicas y procedimientos para la mejora de los procesos del trabajo a desarrollar en la
Direccion.

6. Evaluar el curso de accion y desempefio de la Direccion.

7. Autorizar la programacion, revision y mantenimiento de las camaras en el interior del corporativo, de
los puertos, accesos, oficinas para la visualizacién optima desde el centro de control.

8. Autorizar las especificaciones técnicas para la adquisicion y/o desarrollo de software y/o hardware a
ser adquiridos por la empresa.

9. Autorizar el programa anual de mantenimiento de software y/o hardware.

10.  Autorizar el programa anual de mantenimiento de la red de Video-vigilancia.

11.  Autorizar el disefio de las nuevas redes de datos y de servicios, basados en tecnologias de
telecomunicacion.

12.  Participar en conjunto con la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y el Departamento de
Proyectos y Desarrollo en la planificacién del crecimiento futuro y estratégico del sitio web y mantener
una actualizacion constante en lo referente a las tendencias del disefio web, teniendo para ello la
investigacion y capacitacion en técnicas de disefio y programacion de vanguardia, entre los que
destacan los lenguajes especializados y orientados a la generacion de sitios web.

13.  Autorizar las configuraciones de redes fisicas y ldgicas para la mejora o incremento de la infraestructura
instalada.

14.  Autorizar el manejo de las redes sociales y otros sistemas de difusion virtual.

15.  Controlar el inventario de los recursos de informatica de la empresay los de su area de responsabilidad.

16.  Autorizar las normas y procedimientos en materia de seguridad informatica de la empresa.

17.  Autorizar la aplicacion de nuevas tecnologias de redes y telecomunicaciones para dar solucién a las
necesidades propias de la empresa.

18.  Autorizar la implementacién y administracion de los sistemas de monitoreo y seguridad de los equipos
de comunicacién y los servicios de red de datos.

19.  Autorizar la realizacién de los respaldos, mantenimiento y actualizacién de todos los servidores que
contienen los sitios web desarrollados.

20. Autorizar la atencion y resolucién de problemas y requerimientos de software y/o hardware y
telecomunicaciones y disefio de sistemas.

21.  Autorizar los estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa para asesorar a la Direccion
General en la toma de decisiones en los proyectos de mejoras o de nuevas redes de datos y de
telecomunicaciones.

22.  Autorizar los servicios de videoconferencias a nivel institucional.

23.  Autorizar los planos de arquitectura de las redes y la instalacion de los equipos y dispositivos.

24.  Autorizar la atencion de los reportes de fallos en sistema ERP, apoyo al personal que trabaja en

sistemas ERP, reparando las fallas o actualizaciones que se realicen en el sistema.
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Objetivo y Funciones

Funciones

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.

43.
44.

45.

46.

47.

Autorizar las adquisiciones de productos para telecomunicaciones y redes para el desarrollo eficiente
de las tareas asignadas.

Autorizar los maximos y minimos del stock de equipos, componentes y accesorios, o asegurar su
obtencion en tiempo y forma, necesarios para garantizar el funcionamiento de las redes de datos de
acuerdo a las politicas establecidas para su operacion.

Autorizar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo/correctivo hardware y software de los
equipos de computo de la Institucion.

Autorizar el proceso completo de recuperacion y restauracion de una computadora (respaldo de
informacion, formateo, instalacion de sistema operativo, utilitarios y otros componentes, configuracion
de cuentas de usuario y servicios, restauracion de la informacion, etcétera).

Autorizar a las bitacoras establecidas para el correcto desarrollo de un proyecto de software en tiempo
y forma en coordinacién con las areas involucradas.

Autorizar las solicitudes de consultas técnicas de los usuarios en materia de hardware, software y
telefonia.

Autorizar la estandarizacion de lenguajes de programacion orientado a objetos para la codificacion de
los sistemas informaticos que son desarrollados.

Autorizar los servicios de mantenimiento de computadoras, impresoras y copiadoras asignados a
empresas externas.

Autorizar la administracién de los servicios dedicados que se alojan en los servidores.

Autorizar el disefio de los planes y programas de capacitacion para el personal usuario de los sistemas
desarrollados.

Autorizar el presupuesto de gasto de la Direccién a su cargo.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Solicitar a la Direccion de Finanzas la solvencia presupuestal.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Elaborar entrega y recepcién de su direccion con la colaboracion de personal a cargo.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea oportuno
y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcién, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cadigo de Etica,
Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempenio eficiente de sus labores.
Dar seguimiento a la revisiéon anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacion generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personai de la direccidén a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias

Autorizar el Programa de Capacitacién del personal de su area de adscripcion en coordinacion con la
Direccion de Administracién y la Subdireccion de Recursos Humanos.
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Funciones

49.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

50. Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.
51.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como

de la informacién y documentacion inherentes a su labor.
52. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el Director

General.
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Subdireccién de Redes, Telecomunicaciones y Desarrollo

Estructura Organica

SUBDIRECTOR

llcll
JEFE DE JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO| [DEPARTAMENTO| |DEPARTAMENTO
IIBII IIAII IIAII
Vo. Bo. Autorizé
Subdirector de Redes, Telecomunicaciones y Director de Tecnologias de la Informacion
Desarpollo /

Ing. Carlos Ferna ados Cardozo

e )
Ing. Daniel Enrique Sanmiguel Wong
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector/a de Redes, Telecomunicaciones y Desarrollo
Jefe Inmediato:  Director/a de Tecnologias de la Informacion.
Supervisa: Jefe de Departamento “B”

Jefe de Departamento “A”
Jefe de Departamento “A”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccién de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccién Vinculacién

Direcciéon de Finanzas

Director de Administracion
Subdireccion Juridica

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Proveedores de consumibles, equipos de computo y telecomunicaciones, servicios,

programas y su soporte y servicios de internet.
Auditores externos
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Cumplir con los requerimientos de servicios de manera eficaz, eficiente y oportuna de toda la institucion
manteniendo en operacién todos los sistemas relacionados con tecnologias de la informacion,

telecomunicaciones y desarrollo.

Funciones:

1.
2.
3.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Acordar con el Director/a de Tecnologias de la Informacién los asuntos de su competencia.

Revisar los proyectos de tecnologia de informacion y/o comunicacion.

Revisar procesos de evaluacion y cambios tecnologicos, las redes de datos y comunicacion y
actualizacion y mantenimiento del sitio web.

Proponer las politicas y procedimientos para la mejora de los procesos del trabajo a desarrollar en
la Direccion.

Coordinar y programar los trabajos de las Jefaturas de Departamento.

Revisar la programacién, revision y mantenimiento de las camaras en el interior del corporativo, de
los puertos, accesos, oficinas para la visualizacién optima desde el centro de control.

Revisar las especificaciones técnicas para la adquisicion y/o desarrollo de software y/o hardware a
ser adquiridos por la empresa.

Revisar el programa anual de mantenimiento de software y/o hardware.

Supervisar el programa anual de mantenimiento de la red de Video-vigilancia.

Revisar el disefio de las nuevas redes de datos y de servicios, basados en tecnologias de
telecomunicacion.

Participar en conjunto con la Direccién de Tecnologias de la Informacién y el Departamento de
Proyectos y Desarrollo en la planificaciéon del crecimiento futuro y estratégico del sitio web y mantener
una actualizacién constante en lo referente a las tendencias del disefio web, teniendo para ello la
investigacion y capacitacion en técnicas de disefio y programacion de vanguardia, entre los que
destacan los lenguajes especializados y orientados a la generacién de sitios web.

Revisar y analizar configuraciones de redes fisicas y légicas para la mejora o incremento de la
infraestructura instalada.

Revisar el manejo de las redes sociales y otros sistemas de difusion virtual.

Controlar el inventario de los recursos de informatica de la empresa y los de su area de
responsabilidad.

Revisar las normas y procedimientos en materia de seguridad informatica de la empresa.

Revisar la aplicacion de nuevas tecnologias de redes y telecomunicaciones para dar solucion a las
necesidades propias de la empresa;

Supervisar la implementacion y administracion de los sistemas de monitoreo y seguridad de los
equipos de comunicacion y los servicios de red de datos.

Supervisar la realizacion de los respaldos, mantenimiento y actualizaciéon de todos los servidores
que contienen los sitios web desarrollados.

Revisar la atencién y resolucién de problemas y requerimientos de software y/o hardware y
telecomunicaciones y disefio de sistemas.

Revisar los estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa para asesorar a la Direccion de
Ti en la toma de decisiones en los proyectos de mejoras o de nuevas redes de datos y de
telecomunicaciones.

Supervisar los servicios de videoconferencias a nivel institucional.

Supervisar y revisar los planos de arquitectura de las redes y la instalacion de los equipos y
dispositivos.

Supervisar los reportes de fallos en sistema ERP, apoyo al personal que trabaja en sistemas ERP,
reparando las fallas o actualizaciones que se realicen en el sistema.
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Objetivo y Funciones

Funciones

25. Revisar tareas de adquisiciones de productos para telecomunicaciones y redes para el desarrollo
eficiente de las tareas asignadas.

26. Revisar los maximos y minimos del stock de equipos, componentes y accesorios, 0 asegurar su
obtencion en tiempo y forma, necesarios para garantizar el funcionamiento de las redes de datos de
acuerdo a las politicas establecidas para su operacion.

27. Revisar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo/correctivo hardware y software de los
equipos de computo de la Institucion.

28. Revisar el proceso completo de recuperacion y restauracion de una computadora (respaldo de
informacion, formateo, instalacién de sistema operativo, utilitarios y otros componentes,
configuracion de cuentas de usuario y servicios, restauracion de la informacion, etcétera).

29. Revisar a las bitacoras establecidas para el correcto desarrollo de un proyecto de software en tiempo
y forma en coordinacion con las areas involucradas.

30. Revisar el seguimiento a la actualizacion del inventario de equipo computacional asignado a los
usuarios de las diferentes areas de la Institucion.

31. Reuvisar las solicitudes de consultas técnicas de los usuarios en materia de hardware, software y
telefonia.

32. Revisar la estandarizacion de lenguajes de programacion orientado a objetos para la codificacion de
los sistemas informaticos que son desarrollados.

33. Revisar los servicios de mantenimiento de computadoras, impresoras y copiadoras asignados a
empresas externas.

34. Supervisar la administracion de los servicios dedicados que se alojan en los servidores.

35. Supervisar el disefio de los planes y programas de capacitacién para el personal usuario de los
sistemas desarrollados.

36. Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

37. Elaborar el presupuesto de gasto de la Subdireccién a su cargo.

38. Solicitar a la Direccién de Finanzas la solvencia presupuestal.

39. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno, conforme a Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

40. Elaborar entrega y recepcion de su direccién con la colaboracion de sus subdirectores.

41. Autorizar y coordinar con la Direccién de Administracién y la Subdireccién de Recursos Humanos el
Programa de Capacitaciéon de las subdirecciones a su cargo.

42. Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

43. Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de
Etica, Cdédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

44. Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcion.

45.  Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

46. Cumplir con las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y

oportunidad de la informacién generada por su area.

IV/2021 Administracidn Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 154



MO 2872  MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones

47.

48.

49.

50.

51.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Ejercer el liderazgo del personal del érea a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacién
individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el Director

de Tecnologias de la Informacién.

IV/2021 Administracidn Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 155



MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Redes, Telecomunicaciones Puerto Isla del Carmen
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO "B"

AUXILIAR DE OFICINA "B"

Vo. Bo. Autoriz6
Jefe de Departamento de Redes y Subdirector de Redes, Telecomunicaciones y
Telecomunicaciones Puerto | -Carmen Desayyoll

Ing. Javier Gradi Alvarado Camas Ing. Carlos Fern ranados Cardozo
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Redes y Telecomunicaciones Puerto Isla del
Carmen

Jefe Inmediato:  Subdirector de Redes, Telecomunicaciones y Desarrollo.

Supervisa: Auxiliar de Oficina “B”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen

Titular de la Unidad de Comunicacién Social

Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del Carmen
Departamento de Comercializacion del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccién Juridica Puerto de Isla del Carmen

Subdireccion de Finanzas Puerto de Isla del Carmen

Subdireccidon de administracion Puerto de Isla del Carmen

Subgerencia del Puerto de Isla del Carmen

Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Proveedores de consumibles, equipos de cémputo y telecomunicaciones, servicios,

programas y su soporte y servicios de internet.
Auditores externos
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Dirigir y coordinar las tareas de soporte técnico que mantengan los equipos de computo, redes,
telecomunicacion y videovigilancia en 6ptimas condiciones de operatividad y servicio, en todas las areas del

Puerto de Isla del Carmen.

Funciones:

N

© o~

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

Acordar con el Subdirector/a de Tecnologias de la Informacion los asuntos de su competencia.
Proveer soporte técnico a CCTV para el correcto funcionamiento de cdmaras en el interior del puerto.
Programar y ejecutar mantenimiento a redes dentro y fuera de la oficina principal con el propodsito de
la correcta transmision de datos e informacion.

Participar en la elaboracién de las politicas y procedimientos para la mejora de los procesos del trabajo
a desarrollar en la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Elaborar la programacion, revisién y mantenimiento de las camaras en el interior del corporativo, de los
puertos, accesos, oficinas para la visualizacion optima desde el centro de control.

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién y/o desarrollo de software y/o hardware a
ser adquiridos por la empresa.

Colaborar en la elaboracién del programa anual de mantenimiento de software y/o hardware.

Instalar y llevar a cabo el programa anual de mantenimiento a la red de Video-vigilancia;

Implementar y mantener nuevas redes de datos y de servicios, basados en tecnologias de

telecomunicacién.
Implementar servidores para la solucién de algun servicio, dando también soporte a los servidores ya

implementados.

Colaborar en el manejo de las redes sociales y otros sistemas de difusién virtual.

Controlar el inventario de los recursos de informatica de su area de responsabilidad.

implementar las normas y procedimientos en materia de seguridad informatica de la empresa.
Implementar y dar mantenimiento a los sistemas de monitoreo y seguridad de los equipos de
comunicacion y los servicios de red de datos.

Brindar la atencion y resolucion de problemas y requerimientos de software y/o hardware y
telecomunicaciones y disefio de sistemas.

Colaborar en los estudios de factibilidad técnica, econdmica y operativa para asesorar a la direccion
en la toma de decisiones en los nuevos proyectos de desarrollo y de mejoras o de nuevas redes de
datos y de telecomunicaciones.

Administrar los servicios de videoconferencias a nivel institucional.

Instalar y dar mantenimiento al cableado estructurado existente y nuevo para que la red de datos se
mantenga en funcionamiento 6ptimo.

Atender los reportes de fallos en sistema ERP, apoyo al personal que trabaja en sistemas ERP,
reparando las fallas o actualizaciones que se realicen en el sistema.

Coordinar tareas de adquisiciones de productos para telecomunicaciones y redes para el desarrollo
eficiente de las tareas asignadas.

Establecer y mantener los maximos y minimos de los stocks de equipos, componentes y accesorios, o
asegurar su obtencion en tiempo y forma, necesarios para garantizar el funcionamiento de las redes
de datos de acuerdo a ias poiiticas establecidas para su operacion.

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo/correctivo hardware y software de los
equipos de computo de la Institucion.

Elaborar el. programa Anual de Mantenimiento preventivo/correctivo hardware y software de los
equipos de computo de la Institucion.

Dar seguimiento a la actualizacion del inventario de equipo computacional asignado a los usuarios de
las diferentes areas de la Institucion.
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Objetivo y Funciones

Funciones

25. Resolver las solicitudes de consultas técnicas de los usuarios en materia de hardware, software y
telefonia.

26. Supervisar los servicios de mantenimiento de computadoras, impresoras y copiadoras asignados a
empresas externas.

27. Implementar los planes y programas de capacitacién para el personal usuario de los sistemas
desarrollados.

28. Participar en la elaboracion del presupuesto de gasto de la su area de adscripcion.

29. Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

30. Solicitar a la Direccion de Finanzas la solvencia presupuestal.

31. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendiciéon de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

32. Elaborar entrega y recepcion de su direcciéon con la colaboracién de sus subdirectores.

33.  Elaborar en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Humanos el Programa de Capacitaciéon de
su personal su cargo.

34.  Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

35.  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se mantenga
informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica, Cédigo de
Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

36. Dar seguimiento a la revisiéon anual para mantener actualizada la normatividad interna de su érea de
adscripcion.

37.  Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

38. Cumplir con las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y
oportunidad de la informacién generada por su area.

39. Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

40. Ejercer el liderazgo del personal del érea a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacion
individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

41.  Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

42.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

43. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Subdirector/a de Tecnologias de la Informacion
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Departamento de Proyectos y Desarrollo
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
IIAII

JEFE DE OFICINA "C"| |EFE DE OFICINA "B"| |JEFE DE OFICINA "F"

AUXILIAR DE
OFICINA "A"
Vo. Bo. Autorizo
Jefe de Departamento de Proyectos y Desarrollo Subdirector de Redes, Telecomunicaciones y
Desarfiollo /
Ing. Carlos Fernan nados Cardozo
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Proyectos y Desarrollo
Jefe Inmediato: Subdirector de Redes, Telecomunicaciones y Desarrollo.
Supervisa: Jefe de Oficina “B”

Jefe de Oficina “C”
Jefe de Oficina “F”
Auxiliar de Oficina “A”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacién Social
Unidad de Transparencia
Direccion de Comercializacion
Direccion Ambiental

Direccion Planeacion

Direccion de Administracion
Direccion de Vinculacion
Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento
Subdireccion Juridica
Subdireccion de Finanzas
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Proveedores de consumibles, equipos de computo y telecomunicaciones, servicios,
programas y su soporte y servicios de internet.
Auditores externos
161
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Automatizar los procesos cumpliendo requerimientos de las dreas administrativas y operativas de la empresa,
desarrollando y coordinando los sistemas informaticos requeridos para el buen desempeiio de sus funciones.

Funciones:

-

No

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

Acordar con el Subdirector/a de Tecnologias de la Informacién los asuntos de su competencia
Administrar y mantener el sitio web de la Institucion.

Crear, editar, disefiar y organizar el contenido multimedia, incluyendo la edicion de textos, el disefio
grafico, otros recursos relacionados y la actualizacion y mantenimiento del sitio Web.

Participar en la elaboracién de las politicas y procedimientos para la mejora de los procesos del trabajo
a desarrollar en la Direccién.

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion y/o desarrollo de software y/o hardware a
ser adquiridos por la empresa.

Revisar el programa anual de mantenimiento de software.

Participar en conjunto con la Direccion Tecnologias de la Informacién y la Subdirecciéon Tecnologias
de la Informacion en la planificacién del crecimiento futuro y estratégico del sitio web y mantener una
actualizacién constante en lo referente a las tendencias del disefio web, teniendo para ello la
investigacion y capacitacion en técnicas de disefio y programacion de vanguardia, entre los que
destacan los lenguajes especializados y orientados a la generacién de sitios web.

Colaborar en el manejo de las redes sociales y otros sistemas de difusion virtual.

Controlar el inventario de los recursos de informatica de su area de responsabilidad.

implementar las normas y procedimientos en materia de seguridad informatica de la empresa.
Realizar respaldos, mantenimiento, actualizaciéon de todos los servidores que contienen los sitios web
desarrollados.

Brindar consultoria y asesoria técnica en el area de software a las distintas areas de la institucion.
Elaborar los estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa para asesorar a la direccion en la
toma de decisiones en los nuevos proyectos de desarrollo.

Elaborar los planos de distribucion, instalaciones fisicas de equipos y dispositivos, arquitectura de la
red del servicio en linea, y mantener los planos actualizados en funcion de los cambios que ocurran.
Atender los reportes de fallos en sistema ERP, apoyo al personal que trabaja en sistemas ERP,
reparando las fallas o actualizaciones que se realicen en el sistema.

Llevar a cabo las etapas de pruebas y puesta en funcionamiento del software para el manejo de bases
de datos;

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento de software de los equipos de computo de la Institucion.
Dar seguimiento a las bitacoras establecidas para el correcto desarrollo de un proyecto de software en
tiempo y forma en coordinacién con las areas involucradas.

Elaborar y mantener memorias técnicas y manuales de operacion de los sistemas informaticos
desarrollados.

Resolver las solicitudes de consultas técnicas de los usuarios en materia de software.

Estandarizar lenguajes de programacién orientado a objetos para la codificaciéon de los sistemas
informaticos que son desarrollados.

Tener bajo su responsabilidad, la administracion de los servicios dedicados que se alojan en los

servidores
Disenfiar e implementar los planes y programas de capacitacion para el personal usuario de los sistemas

desarrollados.
Participar en la elaboracion del presupuesto de gasto de su area de adscripcion.
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Objetivo y Funciones

Funciones

25.
26.

27.
28.
20.

30.

31.
32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Elaborar entrega y recepcion de su area de adscripcion con la colaboracion de su personal a cargo.
Elaborar y coordinar con la Direccion de Administracién y la Subdireccién de Recursos Humanos el
Programa de Capacitacién del personal a su cargo.

Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcién, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi
como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica,
Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.
Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcién.

Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Cumplir las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en los
programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Difundir, observar, vigilar y dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el trabajo
en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la superacion
individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi como
de la informacién y documentacién inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el
Subdirector/a de Tecnologias de la Informacion.
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Departamento de Redes y Telecomunicaciones Puerto de Seybaplaya
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO

lIAll
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-~ -Jefe de Departamento d F}eqes y Subdirector de Rede_;'§, Telgeomunicaciones y
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/ ™~ “‘; A
L X
—___Sr.Francisco Jos Canche’\ antos Ing. Carlos F o Granados Cardozo
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Redes y Telecomunicaciones Puerto
Seybaplaya

Jefe Inmediato:  Subdirector de Redes, Telecomunicaciones y Desarrollo.

Supervisa:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Gerencia del Puerto de Seybaplaya

Subgerencia de Operaciones del Puerto de Seybaplaya
Oficialia de Proteccién de Instalaciones Portuarias
Subgerencia de Champoton.

Departamento de Administracion Puerto de Seybaplaya
Contralor Interno.

EXTERNAS:
Proveedores de consumibles, equipos de computo y telecomunicaciones, Servicios,

programas y su soporte y servicios de internet.
Auditores externos
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Dirigir y coordinar las tareas de soporte técnico que mantengan los equipos de cémputo, redes,
telecomunicaciones y videovigilancia en 6ptimas condiciones de operatividad y servicio, en todas las areas

de los Puertos de Seybaplaya y Champoton.

Funciones:

Lo~

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

Acordar con el Subdirector/a de Redes, Telecomunicaciones y Desarrollo de la Informacion los asuntos

de su competencia

Proveer soporte técnico al centro de monitoreo para el correcto funcionamiento de las camaras
instaladas en el interior del puerto;

Programar y ejecutar mantenimiento a redes dentro y fuera de la oficina principal con el propésito de
la correcta transmision de datos e informacion.

Participar en la elaboracién de las politicas y procedimientos para la mejora de los procesos del trabajo
a desarrollar en la Direccién.

Elaborar la programacion, revision y mantenimiento de las camaras en el interior del corporativo, de los
puertos, accesos, oficinas para la visualizacién optima desde el centro de control.

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién y/o desarrollo de software y/o hardware a
ser adquiridos por la empresa.

Colaborar en la elaboracién del programa anual de mantenimiento de software y/o hardware.

Instalar y llevar a cabo el programa anual de mantenimiento a la red de Video-vigilancia.

Implementar y mantener nuevas redes de datos y de servicios, basados en tecnologias de

telecomunicacion.
Implementar servidores para la solucién de algun servicio, dando también soporte a los servidores ya

implementados.

Colaborar en el manejo de las redes sociales y otros sistemas de difusion virtual.

Controlar el inventario de los recursos de informatica de su area de responsabilidad.

implementar las normas y procedimientos en materia de seguridad informatica de la empresa.
Implementar y dar mantenimiento a los sistemas de monitoreo y seguridad de los equipos de
comunicacion y los servicios de red de datos.

Brindar la atencidon y resolucion de problemas y requerimientos de software y/o hardware y
telecomunicaciones y disefio de sistemas.

Colaborar en los estudios de factibilidad técnica, econdmica y operativa para asesorar a la direccion
en la toma de decisiones en los nuevos proyectos de desarrollo y de mejoras o de nuevas redes de
datos y de telecomunicaciones.

Administrar los servicios de videoconferencias a nivel institucional.

Atender los reportes de fallos en sistema ERP, apoyo al personal que trabaja en sistemas ERP,
reparando las fallas o actualizaciones que se realicen en el sistema.

Coordinar tareas de adquisiciones de productos para telecomunicaciones y redes para el desarrollo
eficiente de las tareas asignadas.

Establecer y mantener los maximos y minimos de los stocks de equipos, componentes y accesorios, 0
asegurar su obtencion en tiempo y forma, necesarios para garantizar el funcionamiento de las redes
de datos de acuerdo a las politicas establecidas para su operacion.

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento preventivo/correctivo hardware y software de los
equipos de cdmputo de la Institucion.

Realizar proceso completo de recuperacion y restauracién de computadoras (respaldo de informacion,
formateo, instalacion de sistema operativo, utilitarios y otros componentes, configuracién de cuentas
de usuario y servicios, restauracion de la informacion.

Dar seguimiento a la actualizacion del inventario de equipo computacional asignado a los usuarios de
las diferentes areas de la Institucion. .
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Objetivo y Funciones

Funciones

24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.

33.

34.
35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

Resolver las solicitudes de consultas técnicas de los usuarios en materia de hardware, software y

telefonia.
Supervisar los servicios de mantenimiento de computadoras, impresoras y copiadoras asignados a

empresas externas.
Implementar los planes y programas de capacitacién para el personal usuario de los sistemas

desarrollados.

Elaborar el presupuesto de gasto de su area de adscripcion.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Elaborar entrega y recepcion de su direccidon con la colaboracion de sus subdirectores.

Elaborar en coordinacién con la Subdireccion de Recursos Humanos el Programa de Capacitacion
de las subdirecciones a su cargo.

Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.
Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion se mantenga
informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de Etica, Codigo
de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.
Cumplir con la revisidon anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcion.

Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Cumplir con las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y
oportunidad de la informacion generada por su area.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias y las que les confiera el
Subdirector/a de Redes, Telecomunicaciones y Desarrollo.
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Direccién de Finanzas
Estructura Organica

DIRECTOR "B"
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director/a de Finanzas
Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracion Portuaria Integral de Campeche.
Supervisa: Subdirector de “A”

Subdirector de “C”
Jefe de Departamento “A”
Jefe de Oficina “F”.

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccién de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccién Vinculacion

Direccién Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contralor Interno.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México

Direccién General de Puertos

Coordinacién General de Puertos y Marina Mercante

Capitania de Puertos

Secretaria de Comunicaciones y Transporte

Secretaria de Administracion Tributaria

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Economia

Secretaria de Contraioria

Secretaria de Planeacién

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS

Afores

Clientes.

Proveedores

Usuarios del Puerto
Cesionarios
Instituciones Bancarias
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Planear, ejecutar y analizar, los indicadores de los presupuestos de ingresos, gastos e inversiones, asi
como vigilar y supervisar la recuperacién de la cartera vigente y vencida de API, para el buen

funcionamiento de la institucion.

Funciones:

1. Acordar con el Director/a General los asuntos de su competencia.

2. Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos
de los mismos para la autorizacién de la Direccion General.

3. Participar conjuntamente con la Direcciéon de Planeacion en la integracion del Programa Operativo
Anual para la autorizacion de la Direccién General y el Consejo de Administracién de la APICAM.

4. Disenar en coordinacion con la Direccion Juridica y Comercializacion las politicas de facturacion, de

crédito y de recuperacion de cartera vigente y judicial.

5. Integrar los presupuestos de ingresos, egresos e inversion en coordinacion con todas las direcciones
y gerencias de puertos y el de ingresos en coordinacion con la Direccion de Comercializacion en lo
que corresponde a los ingresos contractuales de la sociedad para la autorizacion de la Direccion

General y el Consejo de Administracion de la APICAM.

6. Autorizar la informacion que proporciona el area de operaciones para llevar a cabo la facturacion y
cobro de los servicios portuarios y asegurar la correcta aplicacion de tarifas con el propédsito de
finiquitar los compromisos de los cesionarios, prestadores de servicio y el cobro de puerto fijo y
variable establecidos en los contratos de cesion parcial de derechos y prestadores de servicios y

otros que resulten de la operacion portuaria.

7. Revisar los informes de la recuperacién de la cartera de acuerdo a las politicas y lineamientos
establecidos por la empresa.

8. Autorizar los expedientes que pasaran a la Direccién Juridica para la cobranza judicial.

9. Autorizar los egresos en coordinacion con la Direccion de Administracion en apego a la legislacion,

normas, tarifas, politicas y demas disposiciones para salvaguardar el patrimonio de la sociedad.

10.  Autorizar cuarenta y ocho horas habiles antes de la erogacion obligatoria la dispersion de las
néminas semanales, quincenales, Participacion de los Trabajadores en las Utilidades, Prima

Vacacional, Aguinaldo y préstamos personales.

11.  Autorizar el calculo del entero de la contraprestacion mensual al Gobierno Federal para dar

cumplimiento al titulo de concesion.

12.  Autorizar en coordinacion con el Director de Administracién, los montos de las cajas chicas
asignadas anualmente a las diferentes areas de la empresa, asi como solicitar el cierre de las

mismas al término del ejercicio fiscal.

13.  Autorizar la solvencia presupuestal y la disponibilidad de recursos para coordinar con las areas de
la entidad la prevision de pagos de acuerdo al compromiso por adquirir con los proveedores de

bienes o servicios y demas obligaciones contraidas por la empresa.

14.  Proporcionar informacién del ejercicio del presupuesto al Director General a fin de evaluar las

desviaciones o transferencias al presupuesto.

15.  Autorizar que se proporcione la informacién presupuestal solicitada por las diferentes instancias

normativas y coordinadoras del sector.

16. Validar y presentar los informes y estados presupuestarios de egresos y de ingresos para
transparentar la aplicacion de los recursos ejercidos por la sociedad, a Transparencia, Secretaria de
Economia, Auditoria Superior del Congreso Estado de Campeche y a la Secretaria de Finanzas del

Gobierno del Estado de Campeche.
17.  Autorizar el proceso de pago, comprobacion y saldo de viaticos.
18.  Autorizar el presupuesto de gasto operativo de su area.
19.  Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades
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Objetivo y Funciones

Funciones

20. Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

21.  Elaborar entrega y recepcion de su direccion con la colaboracion de personal a cargo.

22. Promover la participacién del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

23. Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

24.  Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cdédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

25.  Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la
empresa.

26. Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizaciéon, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

27.  Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacion generada por su area.

28.  Ejercer el liderazgo del personal de la direccién a su cargo que promueva la motivacion, |a eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

29. Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcién en coordinacion con
la Direccion de Administracion y la Subdireccién de Recursos Humanos.

30. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

31.  Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

32.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

33. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Director General

IV/2021 Administracién Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.

172



MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Subdireccion de Tesoreria
Estructura Organica
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector/a de Tesoreria
Jefe Inmediato: Director/a de Finanzas.
Supervisa: Jefe de Departamento “C”

Auxiliar de Oficina “B”.

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Transparencia

Direccioén de Infraestructura y Mantenimiento.
Direccién de Tecnologias de la Informacion
Direccioén de Comercializacion

Subdireccién Juridica

Subdireccién de Contabilidad

Subdireccion de Finanzas del Puerto de Isla del Carmen.

Subgerente de Operacion del Puerto de Isla del Carmen
Direccion de Planeacion

Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Lerma.

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México
Direccion General de Puertos

Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante
Capitania de Puertos

Secretaria de Comunicaciones y Transporte
Secretaria de Administracién Tributaria
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Secretaria de Finanzas

Secretaria de Economia

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Planeacién

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Campeche

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Instituto dei Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Afores

Clientes.

Proveedores

Usuarios del Puerto
Cesionarios
Instituciones Bancarias
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Dar seguimiento a la recuperacion de la cartera vigente y vencida mediante el plan de cobro establecido

en el contrato.

Funciones:

-

10.

1.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

Acordar con el Director/a de Finanzas los asuntos de su competencia.

Participar con la Direccion de Finanzas en la integracion del Programa Operativo Anual.

Elaborar en coordinacion con la Direccion de Finanzas las politicas de facturacion, de crédito y de
recuperacion de cartera vigente y judicial.

Participar con el Director de Finanzas en la integracion de los presupuestos de ingresos y egresos
en coordinacion con todas las direcciones y gerencias de puertos y el de ingresos en coordinacion
con la Direccion de Comercializacion en lo que corresponde a los ingresos contractuales de la
sociedad para la autorizacion de la Direccion General y el Consejo de Administracion de la APICAM;
Revisar y validar la informacion que proporciona la Subdireccién de Ingresos de Isla del Carmen de
la facturacion y cobro de los servicios portuarios y asegurar la correcta aplicacién de tarifas con el
proposito de finiquitar los compromisos de los cesionarios, prestadores de servicio y el cobro de
puerto fijo y variable establecidos en los contratos de cesion parcial de derechos y prestadores de
servicios y otros que resulten de la operacién portuaria.

Llevar a cabo la recuperacion de la cartera y la elaboracion de los informes para la Direcciéon de
Finanzas de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos por la empresa.

Integrar los expedientes que pasaran a la Direccion Juridica para la cobranza judicial.

Revisar la programacion de los egresos en coordinaciéon con la Direccién de Administracion en apego
a la legislacion, normas, tarifas, politicas y demas disposiciones para salvaguardar el patrimonio de
la sociedad.

Revisar cuarenta y ocho horas habiles antes de la erogacién obligatoria la dispersion de las ndminas
semanales, quincenales, Participacién de los Trabajadores en las Utilidades, Prima Vacacional,

Aguinaldo y préstamos personales.
Revisar el calculo del entero de la contraprestacion mensual al Gobierno Federal para dar

cumplimiento al titulo de concesion.

Revisar con la Subdireccion de Contabilidad los montos de las cajas chicas asignadas anualmente
a las diferentes areas de la entidad, asi como solicitar el cierre de las mismas al término del ejercicio
fiscal.

Revisar la disponibilidad de recursos para coordinar con las areas de la entidad la prevision de pagos
de acuerdo a los compromisos por adquirir con los proveedores de bienes o servicios y demas
obligaciones contraidas por la entidad;

Elaborar el presupuesto de gasto operativo de su area de adscripciéon

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Elaborar entrega y recepcion de su direccion con la colaboracion de personal a cargo.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de
Etica, Cddigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus

labores.
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Objetivo y Funciones

Funciones

19.  Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la
empresa.

20. Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

21.  Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacioén generada por su area.

22. Ejercer el liderazgo del personal de la direccion a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

23. Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcién en coordinacion con
la Direccion de Administracién y la Subdireccion de Recursos Humanos.

24.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

25. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor.

26. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias y las que les confiera el Director

de Finanzas.
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Departamento de Egresos
Estructura Organica

JEFE
DEPARTAMENTO
IICH
AUXILIAR DE
OFICINA "B"
Autorizé
Subdirector de Tesoreria
E. Mariana Aleﬁn /a May Marin C.P. Jose Manuel De Atocha Medina Vera
.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Egresos
Jefe Inmediato: ~ Subdirector/a de Finanzas.
Supervisa: Auxiliar de Oficina “B”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Departamento de Administracion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccién Ambiental

Departamento de Planeacion

Departamento de Contratos de la Direccion de Comercializacion
Subdireccién de Administracién del Puerto de Isla del Carmen
Departamento de Vinculacion Social

Subdireccién Juridica

Departamento de Telecomunicaciones y Redes

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Egresos de la Subdireccion de Contabilidad

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México
Direccion General de Puertos
Proveedores

Instituciones Bancarias
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Administrar el presupuesto de egresos, elaborar los momentos contables correspondientes a los gastos de

operacion y de inversion y efectla los pagos correspondientes.

Funciones:

W=

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.

Acordar con el Subdirector/a de Tesoreria los asuntos de su competencia.

Elaborar con la Subdireccion de Tesoreria en la integracion del Programa Operativo Anual.
Elaborar con el Subdirector de Tesoreria la integracion del presupuesto de egresos en coordinacion
con todas las direcciones y gerencias de puertos para la autorizacion de la Direccién de Finanzas.
Integrar la documentacioén y elaborar la programacion de los pagos de las obligaciones contraidas
por la empresa

Llevar a cabo la dispersién de las ndminas semanales, quincenales, PTU, Prima Vacacionales,
Aguinaldo y préstamos personales cuarenta y ocho horas habiles antes de la erogacién obligatoria.
Obtener de la Subdirecciéon de Contabilidad el calculo para realizar el entero de la contraprestacion
mensual al Gobierno Federal para dar cumplimiento al titulo de concesion previa autorizacion de la
Direccion de Finanzas.

Elaborar el reporte de la disponibilidad de recursos para coordinar con las areas de la entidad la
prevision de pagos de acuerdo a los compromisos por adquirir con los proveedores de bienes o
servicios y demas obligaciones contraidas por la entidad;

Elaborar el presupuesto de gasto operativo de su area de adscripcion.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Elaborar entrega y recepcion de su direccion con la colaboraciéon de personal a cargo.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Cumplir con las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y
oportunidad de la informacion generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal de la direccion a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e iguaimente fomente ei desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. en equipo e igualmente

Fomentar el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

21.  fomente el desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

22.  Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcion en coordinacion con
la Direccién de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos.

23.  Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripciéon en coordinacién con
la Direccion de Administracién y la Subdireccion de Recursos Humanos.

24.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

25.  Participar en los comités de cumpliendo con la normatividad vigente.

26.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

27. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias y las que les confiera el

Subdirector/a de Tesoreria.
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Departamento de Presupuesto
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
IIAII

C.P. Karina dra Novelo Gonzalez
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MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Presupuesto

Jefe Inmediato: Director/a de Finanzas.
Supervisa:

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular de la Direccién General
Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion de Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccion de Vinculacion

Subdireccion Juridica

Subdireccién Tecnologias de la Informacion
Director de Administraciéon

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma.

Contraloria Interno.

EXTERNAS:
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Integracion, aplicacion y control del presupuesto de egresos y la presentacion en tiempo y forma de los
estados presupuestarios, que faciliten la toma de decisiones de la Direccion de Finanzas.

Funciones:

1. Acordar con el Director/a de Finanzas los asuntos de su competencia.

2. Participar con la Direccion de Finanzas en la integracién del Programa Operativo Anual.

3 Elaborar en coordinaciéon con la Direccion de Finanzas las politicas de facturacion, de crédito y de
recuperacion de cartera vigente y judicial.

4. Participar con el Director de Finanzas en la integracion de los presupuestos de ingresos y egresos en
coordinacion con todas las direcciones y gerencias de puertos y el de ingresos en coordinacion con la
Direccion de Comercializacion en lo que corresponde a los ingresos contractuales de la sociedad para
la autorizacion de la Direccion General y el Consejo de Administracion de la Administracion Portuaria
Integral de Campeche.

5. Revisar la solvencia presupuestal para la prevision de los compromisos por adquirir con los
proveedores de bienes o servicios y demas obligaciones contraidas por la entidad.

6. Elaborar el presupuesto de gasto operativo de su area.

7. Elaborar el informe del ejercicio del presupuesto al Director Finanzas a fin de evaluar las desviaciones
o transferencias al presupuesto.

8. Elaborar los informes del ejercicio presupuestal solicitada por las diferentes instancias normativas y
coordinadoras del sector.

9. Elaborar los informes y estados presupuestarios de egresos y de ingresos para transparentar la
aplicacion de los recursos ejercidos por la sociedad, a Transparencia, Secretaria de Economia, A
Auditoria Superior del Estado de Campeche y Secretaria de Finanzas.

10. Autorizar el presupuesto de gasto operativo de su area.

11.  Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

12.  Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

13. Elaborar entrega y recepcién de su direccion con la colaboracion de personal a cargo.

14. Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

15. Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

16. Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempeno eficiente de sus
labores.

17.  Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la
empresa.

18. Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

19.  Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

20. Ejercer el liderazgo del personal de la direccién a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,

el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

21. Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcion en coordinacion con
la Direccion de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos.

22. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

23. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

24. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el
Director/a de Finanzas.
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Subdireccion de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen

Estructura Organica

SUBDIRECTOR "C"

JEFE
DEPARTAMENTO
1] D n
Vo. Bo.
«directora de Ingresos del Puerto de Isla del
Carmen
% yff/yz/é&g
2. Al C na Zubieta Montes De Oca C.P. Mig rcangel Burgos Morales
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector/a de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen

Jefe Inmediato:  Director/a de Finanzas.
Supervisa: Jefe de Departamento de Ingresos

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Unidad de Transparencia

Subdireccién Juridica del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccién Tecnologias de la Informacion

Subdireccién de Comercializacion del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccién de Contabilidad

Jefe de Departamento de lo Contencioso

Subgerente de Operacioén del Puerto de Isla del Carmen
Departamento de Planeacion

Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Clientes.
Instituciones Bancarias
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Responsable de la recuperacion de la cartera vigente y vencida para dar cumplimiento al presupuesto de

ingresos del Puerto de Isla del Carmen.

Funciones:

1.
2.
3

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

Acordar con el Director/a de Finanzas los asuntos de su competencia.

Participar con la Direccién de Finanzas en la integracion del Programa Operativo Anual.

Participar con el Director de Finanzas en la integracion del presupuesto de ingresos en coordinacion
con la gerencia del puerto y en coordinacion con la Subdireccion de Comercializaciéon del puerto en
lo que corresponde a los ingresos contractuales de la sociedad para la autorizacion de la Direccién
de Finanzas.

Revisar y validar los generadores que proporciona el drea de operaciones para conciliar con los
clientes, facturar y cobrar los servicios portuarios, asegurando la correcta aplicacion de tarifas con el
propésito de finiquitar los compromisos de los cesionarios, prestadores de servicio y el cobro de
puerto fijo y variable establecidos en los contratos de cesion parcial de derechos y prestadores de
servicios y otros que resulten de la operacion portuaria.

Revisar la recuperacion de la cartera y la elaboracion de los informes para la Direccion de Finanzas
de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos por la empresa.

Revisar los informes de la cartera que pasara a cobranza judicial para la Direccion de Juridica de
acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos por la empresa.

Revisar el presupuesto de gasto operativo de su area.

Organizar, verificar y remitir a la Subdireccién de Contabilidad, el informe de ingresos, respaldada
con los documentos fuente y contabilizadores que cumplan con todos los requisitos establecidos por
el SAT que garantice su adecuado registro dentro de la contabilidad.

Generar y actualizar informacioén de ingresos del Puerto de Isla del Carmen que solicite el o la titular
de la Direccion de Finanzas e informar al Gerente del Puerto cuando asi lo solicite.

Autorizar el presupuesto de gasto operativo de su area.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Elaborar entrega y recepcion de su direccion con la colaboracion de personal a cargo.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefo eficiente de sus
labores.

Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion
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Objetivo y Funciones

Objetivo

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacion generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal de la direccién a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripciéon en coordinacion con
la Direccion de Administracién y la Subdireccion de Recursos Humanos.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Director/a de Finanzas.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

i

JEFETURA DE ! E':)E;gmADE JEFETURA DE JEFETURA DE JEFETURA DE
OFICINA "C" upr OFICINA "D" OFICINA "F" OFICINA "E"
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE
OFICINA "B" OFICINA "B" OFICINA "B" OFICINA "B"
CAJERO "A"
CAJERO "B"
Vo. Bo. Autorizo
Jefe del Departamento de Ingresos del Puerto de Subdirectora de Ingresos del Puerto de Isla del
Isla del Car; Carmen
gl f

C.P. Mario AJoerto Boeta Tous

C.P. Alexi

amieta Montes De Oca
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen
Jefe Inmediato:  Subdirector/a de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen.
Supervisa: Jefe de Oficina “A”,

Jefe de Oficina “C”
Jefe de Oficina “D”
Jefe de Oficina “E”
Jefe de Oficina “F”
Auxiliar de Oficina “B”
Cajero “A”

Cajero “B”.

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subdireccion Juridica del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccién de Comercializacion del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccion de Contabilidad

Subgerente de Operacién del Puerto de Isla del Carmen

Departamento de Planeacion

Departamento de Redes y Telecomunicaciones del Puerto de Isla del Carmen
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Clientes.
Instituciones Bancarias

IV/2021 Administracién Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 190



MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo
Elaborar la facturacién correspondiente de los generadores realizados por la Subgerencia de Operacion
que permita la conciliacion con los clientes y la recuperacion de la cartera vigente y vencida e identificar la

cartera de cobranza judicial.

Funciones:

o

- 20N
S 9®;

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Acordar con el Subdirector/a de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen los asuntos de su

competencia.

Participar en la elaboracion del programa Operativo Anual.

Elaborar con el Subdirector/a de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen la integracion del
presupuesto de ingresos en coordinacion con la Gerencia de Puerto de Isla del Carmen para la
autorizacion de la Direccion de Finanzas.

Revisar los generadores que proporciona el area de operaciones y conciliar con los clientes para
facturar y cobrar los servicios portuarios, asegurando la correcta aplicacion de tarifas con el proposito
de finiquitar los compromisos de los cesionarios, prestadores de servicio y el cobro de puerto fijoy
variable establecidos en los contratos de cesion parcial de derechos y prestadores de servicios y
otros que resulten de la operacion portuaria.

Llevar a cabo la recuperacion de la cartera y la elaboracion de los informes para la Direccion de
Finanzas de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos por la empresa.

Elaborar los informes de la cartera que pasara a cobranza judicial para la Direccion de Finanzas de
acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos por la empresa.

Elaborar el presupuesto de gasto operativo de su area.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Elaborar entrega y recepcion de su direccion con la colaboracién de personal a cargo.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempeiio eficiente de sus
labores.

Dar seguimiento a la revisiéon anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal de la direccion a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente ei desarrollo y la superacion individuaies, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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Objetivo y Funciones

Objetivo

18.

19.

20.

21.

Autorizar el Programa de Capacitacion del personal de su area de adscripcion en coordinacion con
la Direccion de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el
Subdirector/a de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen.
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Direccion de Administracion
Estructura Organica

DIRECTOR "A"

JEFE DE OFICINA "F"

Autorizé
eral de la Administracion Portt\aria
Integral, S.A. de C.V. \

s

Lic-. Carlos Eduardo Ortiz Pifiera

Director

IV/2021 Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 193



MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director/a de Administracion
Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracion Portuaria Integral de Campeche.
Supervisa: Jefe De Oficina "F".

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretario Técnico

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacion

Direccion Juridica

Direccion de Finanzas

Direccion Tecnologias de la Informacion
Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Servicio de Administracion Tributaria

Servicio de Administracién Tributaria del Estado de Campeche
Secretaria de Economia

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Finanzas

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Planeacion

Consultoria Juridica del Gobierno de Campeche.

Secretaria del Trabajo y Previsién Social Federal y Estatal.
Secretaria de Seguridad Publica

Proteccion Civil Estatal.

Secretaria de Educacion

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:
Administradora de Fondos para el Retiro

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Despacho Dictaminador

Auditoria Superior del Congreso del Estado de Campeche
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Campeche
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Instituciones Bancarias.

Proveedor del Sistema Contable Monteber.

Asesores Externos

Proveedores

Contratistas

Camaras

Asociaciones
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Obijetivo y Funciones

Objetivo

Responsable del control de las adquisiciones de bienes y servicios, de la contratacion, capacitacion y
desarrollo del personal y del registro contable de las operaciones de la empresa.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas, politicas, sistemas y procedimientos en materia de control
presupuestal, asi como los tramites y servicios que requieran cada una de las unidades que se encuentren

adscritas al API

Funciones:

1. Acordar con el Director/a General los asuntos de su competencia.

2. Proponer los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo.

3. Dar cumplimiento en tiempo y forma a los acuerdos con la Direccion General.

4. Dirigir la elaboracion del Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

5. Autorizar el presupuesto de gasto de la Direccién a su cargo.

6. Autorizar la némina.

7. Autorizar las solicitudes de comision de las diferentes direcciones.

8. Autorizar los pagos de impuestos estatales, 2% sobre némina, Seguro Social, Infonavit, Fonacot,
ISR. Para que la Direccién de Finanzas proceda a su pago en tiempo y forma.

9. Proponer el tabulador de sueldos y salarios anuales para la aprobacién del Director/a General, del
Consejo de Administracién y presentacion a SAIG para su publicacion.

10.  Implementar los movimientos de personal, cambios de adscripcién y de plazas autorizados por la
Direccion General.

11.  Dar seguimiento a la presentacion en tiempo y forma de las Declaraciones Patrimoniales y fiscales.

12. Autorizar las ternas para propuestas a la Direccion General del proceso de reclutamiento, seleccion
y contratacion de personal en coordinacién con el Subdirector de Recursos Humanos y autoriza la
elaboracion de los nombramientos del tercer nivel del organigrama hasta jefe de departamento, en
coordinacion con la direccién General.

13.  Autorizar los horarios de trabajo, de acuerdo con las necesidades de las areas operativas.

14.  Autorizar Servicios al Personal, convenios, vales de despensa, prestamos internos, actividades de
integracion y convivencia, seguro de vida, transporte, Servicio Médicos, uniformes, equipo de
seguridad e higiene, asi como los con las instituciones del servicio Instituto del Fondo Nacional para
el Consumo de los Trabajadores, Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
Instituto Mexicano del Seguro Social.

15. Autorizar el programa anual de vacaciones a propuesta de cada area y definir de acuerdo con la Ley
Federal del Trabajo los dias de descanso de acuerdo a las necesidades de la operacion, obligatorios,
festivos y dias de asueto que autorice la Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
y las establecidas por decreto estatal.

16.  Autorizar los calculos de finiquito o liquidacién segin corresponda a la baja del personal.

17.  Representar a la empresa antes las autoridades laborales en coordinacion con la Direccién Juridica
y Direccién General.

18.  Dar seguimiento a la actualizacion del Reglamento Interior de Trabajo, los Manuales de Organizacién
para autorizacion de Direccién General, del Consejo de Administracion y Secretaria de
Administracion e Innovacién Gubernamental. y Cédigo de Etica y Cédigo de Conducta para
autorizacion de la secretaria de Contraloria.

19.  Autorizar los reportes trimestrales o semestrales para cumplir con Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Campeche.

20.  Autorizar el Programa de Capacitacion de la empresa y de sus subdirecciones a cargo.

21.  Elaborar entrega y recepcién de su direccion con la colaboracién de sus subdirectores.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

22.
23.

24.

25.

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.

43.

44.

45.

Atender a las visitas y requerimiento de informacion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Coordinar con el Organo de Control Interno en la solventacién de las observaciones de los 6rganos
revisores.

Autorizar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes, servicios, arrendamientos y comodatos de
bienes muebles, inmuebles y servicios de acuerdo con lo solicitado y autorizado a todas las areas

de la empresa.
Recepcionar las requisiciones de compra de todas las direcciones y Gerencias de Puerto de la

empresa.
Autorizar la actualizacién los expedientes de los estudios de mercadeo.

Autorizar las bases de las licitaciones de bienes y servicios, de acuerdo con las especificaciones
proporcionadas por cada una de las direcciones correspondientes

Autorizar la seleccion de los participantes en las licitaciones de adquisicién de bienes y servicios,
que formen parte del Padrén de proveedores confiables de la empresa y comprobar que estén
inscritos en el Padrén de proveedores del Gobierno del Estado.

Autorizar los fallos de las licitaciones de bienes y servicios para las firmas de los participantes.
Autorizar los oficios de las adquisiciones por adjudicacion directa, licitaciones y solicita a la direccion
juridica la elaboracién de los contratos correspondientes.

Recibir y revisar el informe semanal del avance de las requisiciones recibidas en la Subdireccion de
Recursos Materiales.

Autorizar al suministro de los bienes y servicios requeridos por las direcciones de conformidad con
el programa anual de adquisiciones

Autorizar de acuerdo con los procedimientos vigentes de compra las entregas directas a los puertos
de los proveedores de bienes muebles, bienes y servicios.

Autorizar las devoluciones a los proveedores por materiales defectuosos, dafiados y/o de rechazo.
Autorizar las entradas y salidas de almaceén.

Autorizar el pago de los compromisos contraidos por las 6rdenes de compra y contratos de bienes y
servicios adjudicados y recibidos en tiempo y forma.

Autorizar los resguardos correspondientes de los activos fijos asignados a los empleados de la
APICAM, los seguros y las bitacoras de mantenimiento y control de combustible de la flotilla
vehicular.

Autorizar la comprobacion del Fondo revolvente de caja.

SER responsable del control, mantenimiento y actualizacién del Archivo General de la empresa y de
su area de adscripcion.

Autorizar las politicas y procedimientos correspondiente a su area de adscripcion su implementacion,
su revision y actualizacién anual.

Autorizar los inventarios fisicos y las conciliaciones con el inventario contable.

Aprobar las comprobaciones de viaticos de los choferes comisionados y envia a la Direccion de

Finanzas para su autorizacion.
Supervisar que la contabilidad de la sociedad se lleve de conformidad con la legislacion estatal y

federal que corresponda.
Autorizar que se registren de manera correcta todos los ingresos, egresos de la empresa y

conciliaciones bancarias de la empresa.
Autorizar las politicas y los procesos de facturacion y cobranza atendiendo las disposiciones fiscales

vigentes.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.

56.

57.
58.

59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.

66.
67.

68.

Dar seguimiento a las diferencias detectadas en la Conciliaciones Bancarias, cuidando su debido
registro y aclaracion

Autorizar estados financieros contables trimestralmente, de la cuenta publica que permitan evaluar
los resultados para la toma de decisiones y cumplir con la normatividad vigente.

Autorizar y presentar las declaraciones provisionales, anuales, informativas y demas a que obliguen
las disposiciones fiscales tanto federales como estatales.

Autorizar los inventarios fisicos de todos los bienes, muebles, inmuebles, equipos de computo, de
transporte, de maquinaria, mantenimiento, refrigeracion, sistemas, etc. y las conciliaciones con el
registro contable de la entidad, en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Materiales.
Validar las observaciones de la Auditoria Externa.

Dar atencion a las diversas solicitudes de informacion del SAT, de la Auditoria Superior del Estado,
Secretaria de Finanzas, Contraloria, asi como de otras autoridades fiscales y no fiscales, que
soliciten informacion contable que obre en poder de la Subdireccion.

Autorizar las politicas y procedimientos internos de caracter administrativo contable con el fin de
favorecer el control interno y el ambiente organizacional en la sociedad.

Dar seguimiento a las solicitudes de informacion contable que realicen las demas areas de la
empresa.

Revisar y autorizar los informes y documentos que sean requeridos por la Direccion General.
Proporcionar los estados de situacion financiera y de actividades (balance y estados de resultados)
para las Reuniones de Consejo.

Asistir a las reuniones en las que fuera requerido (a), para tratar asuntos de la competencia de la
Subdireccién de Contabilidad.

Autorizar los indicadores para el analisis de los estados financieros y presupuestales.

Autorizar el pago de los impuestos y contraprestacion federal pagada a la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes por la concesion.

Apoyar en la realizacion de otras actividades que le sean encomendadas por la Direccién General y
la de Administracion.

Verificar y autorizar las solicitudes de usuarios del sistema contable, asi como de permisos y
alcances de cada usuario en el sistema contable.

Asesorar contable y fiscalmente al personal de las areas administrativas que lo soliciten.

Organizar y vigilar las funciones del personal al servicio del Archivo General de la empresa.

Dar seguimiento al cumplimiento de la normativa vigente de archivo.

Promover y apoyar la creacion y organizacion de los Archivos de las Direcciones y Gerencias de la
empresa.

Autorizar el programa anual Archivistico de la empresa.

Autorizar el informe anual de cumplimiento del Programa Anual Archivistico y tramitar su publicacion.
Suscribir, en coordinacion con la Direccion Juridica, previa autorizacion del Director/a General, toda
clase de convenios, contratos y demas actos juridicos que tengan por objeto promover y apoyar la
recuperacion, conservacion, investigacion, difusion y publicacion de documentos de valor historico
para el Estado de Campeche, con apego a ias normas y procedimientos correspondientes, y en
general que sean necesarios para el buen funcionamiento del Archivo.

Verificar la inscripcion de la APICAM en el Registro Nacional de Archivos.
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Obijetivo y Funciones

Funciones:

69.

70.
71.

72.
73.
74.
75.
76.

77.

78.

79.

80.
81.
82.

83.

84.
85.

86.

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de
archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizaciéon
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la
eficiencia y eficacia de la APICAM.

Autorizar las politicas de acceso y la conservacion de los archivos.

Autorizar la transferencia de los archivos, en caso de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion de alguna unidad administrativa;

Autorizar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las areas operativas.

Autorizar el plan de trabajo y el calendario de visitas a las areas, para la elaboracion de las fichas

técnicas de valoracién documental.
Autorizar la solicitud de informacién a las unidades administrativas respecto al avance de sus

procesos de gestién documental.

Autorizar, una vez valorado por el grupo interdisciplinario, la baja documental de los documentos
administrativos de disposicion inmediata y los documentos de apoyo informativos.

Autorizar espacios y equipos necesarios para el funcionamiento del acervo archivistico de la
APICAM.

Supervisar que en los documentos de Entrega-Recepcion que se realicen consideren los archivos
que se encuentren bajo custodia del drea que entrega, asi como los instrumentos de control y
consulta archivistica actualizados, sefialando los documentos con posible valor histérico.

Autorizar en coordinacion con la Direccion de Comercializacién y la Subdireccién Administrativa del
Puerto de Isla del Carmen, los pases de los usuarios (prestadores de servicios, cesionarios,
arrendatarios y propietarios) para acceso al Puerto de Isla del Carmen.

Participar en el Comité de Control y Desarrollo Institucional, Etica, programas, acciones y eventos
de Proteccion Civil. Seguridad, Higiene y Salud, conforme a la normatividad vigente, a los
requerimientos contingentes.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefo de sus facultades.
Solicitar a la Direccién de Finanzas la solvencia presupuestal.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administraciéon Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cddigo de
Etica, Cdédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores;

Autorizar los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacion generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal del drea a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e iguaimente fomente el desarroiio y ia
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

87. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi

como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.
88. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Director General
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Subdireccion de Recursos Humanos
Estructura Organica

SUB DIRECTOR "A"
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector/a de Recursos Humanos
Jefe Inmediato: Director/a de Administracion.
Supervisa: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacién

Direccion de Comercializaciéon
Direccion Vinculacion

Direccion Juridica

Direccion de Finanzas

Direccién Tecnologias de la Informacion
Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Secretaria del Trabajo y Previsién Social Federal y Estatal
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Comisioén de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche
Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Instituciones Bancarias

Servicios de Capacitacion.

Instituciones Educativas.

Auditores Externos
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Administrar y coordinar las acciones necesarias para propiciar el bienestar social, el desarrollo y la labor
de los trabajadores y trabajadoras y asi contribuir con el desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas

de la Institucion, en apego a la normatividad

Funciones:

NoOGORrWN =

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

Acordar con el Director/(a) de Administracion los asuntos de su competencia.

Proponer los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo.

Dar cumplimiento en tiempo y forma a los acuerdos con la Direccion de Administracion.

Revisar el presupuesto de gastos de su subdireccion.

Revisar la elaboracion de la némina.

Dar tramite a las solicitudes de comision para la justificacion de la ausencia de personal.

Revisar el calculo de los pagos de impuestos estatales, 2% sobre némina, Seguro Social, Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Instituto del Fondo Nacional para el
Consumo de los Trabajadores, Impuesto Sobre la Renta. para que la Direccion de Finanzas proceda

a su pago en tiempo y forma.
Elaborar el proyecto de presupuesto del Capitulo 1000 de la APICAM para su presentacion al

Director de Administracion.

Revisar los movimientos de Personal, cambios de adscripcion y de plazas autorizados por la
Direccion General.

Recepcionar los acuses de las Declaraciones Patrimoniales y fiscales.

Revisar el proceso completo de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal de acuerdo a la
normatividad vigente, elaborar los nombramientos del personal hasta nivel de jefe de departamento.
Proponer los horarios de trabajo, acordados con las areas operativas de acuerdo a sus necesidades.
Revisar los servicios al personal, convenios, vales de despensa, prestamos internos, actividades de
integracion y convivencia, seguro de vida, transporte, servicios médicos, uniformes, equipo de
seguridad e higiene, asi como los con las instituciones de servicio: Instituto del Fondo Nacional para
el Consumo de los Trabajadores, Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Revisar el programa anual de vacaciones a propuesta de cada area y define de acuerdo a la Ley
Federal del Trabajo los dias de descanso de acuerdo a las necesidades de la operacion, obligatorios,
festivos y dias de asueto que autorice la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental.
Revisar los célculos de finiquito o liquidacion segun corresponda a la baja del personal.

Dar seguimiento a las conciliaciones y demandas ante las autoridades del trabajo.

Revisar la actualizacion del Reglamento Interior de Trabajo, los Manuales de Organizacién para
autorizacion de Direccion General, del Consejo de Administracién y la Secretaria de Administracion
e Innovacion Gubernamental y Cédigo de Etica y Cddigo de Conducta para autorizaciéon de la
Secretaria de Contraloria.

Revisar los Reportes trimestrales o semestrales para cumplir con la Ley De Transparencia Y Acceso
A La Informacion Publica Del Estado De Campeche.

Elaborar en coordinacion con las diferentes Direcciones el plan, programa y presupuesto de
Capacitacion.

Supervisar e integrar la Entrega y Recepcion de su subdireccion.

Colaborar con el Organo de Control Interno en la solventacion de las observaciones de los érganos
revisores.

Revisar la informacion de su Subdireccion para la participacion del Director/a de Administracion en
el Comité de Control y Desarrollo Institucional, Etica, Proteccién Civil.
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Objetivo y Funciones

Funciones

23.
24.
25.
26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

Revisar los reportes de control de personal de limpieza (personal de némina y externo), vigilancia y
choferes.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Solicitar a la Direccion de Finanzas la solvencia presupuestal.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.
Verificar los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se mantenga
informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de Etica y demas
disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

Revisar anualmente la normatividad interna de su area de adscripcion.

Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion;
Proponer las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Promover la participacién del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacién individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Director de Administracion.

IV/2021 Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 204



MO 2872

MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Recursos Humanos
Estructura Organica
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos
Jefe Inmediato:  Subdirector de Recursos Humanos.
Supervisa: Jefe de Oficina “A”

Jefe de Oficina “B”

Jefe de Oficina” C”

Jefe de Oficina” E”

Medico

Coordinador de Seguridad “A”
Auxiliar de Oficina “B”
Analista “A”

Ayudante General “D”
Velador.

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacién

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculaciéon

Direccion Juridica

Direccion de Finanzas

Direccion Tecnologias de la Informacion
Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Contralor Interno.

EXTERNAS:

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental

Secretaria de Hacienda y Crédito Pubiico

Secretaria del Trabajo y Prevision Social Federal y Estatal

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche
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Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS:

Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Instituciones Bancarias

Servicios de Capacitacion.

Instituciones Educativas.

Auditores Externos.
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Procurar, tramitar y controlar los Recursos Humanos que requieran las Unidades Administrativas y
Operativas, asi como fomentar la capacitacion del personal por competencias que conlleve a mejores
practicas, habilidad, actitud en el servicio, desarrollo personal e institucional, y al cumplimiento eficiente y

oportuno de las metas y objetivos del programa de trabajo del API

Funciones:

HpON =

o

1.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

Acordar con el Subdirector/a de Recursos Humanos los asuntos de su competencia.

Dar cumplimiento en tiempo y forma a los acuerdos con la Subdirecciéon de Recursos Humanos.
Elaborar el presupuesto de gastos de la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Cargar datos al sistema de asistencia Nomi Plus, para generar los reportes de incidencias para la
elaboracion de néminas.

Elaborar las néminas de pagos: semanales, quincenales, vales de despensa y extraordinarias (prima
vacacional, aguinaldo, vales de fin de afio, la Participacién de los Trabajadores en las Utilidades de
la empresa).

Integrar los expedientes de ndéminas (reporte de transferencia bancaria, comprobante de la
institucién bancaria y los momentos contables correspondientes).

Capturar en el sistema Nomi Plus las autorizaciones de ausencias por comisiones.

Supervisar el calculo de los pagos de impuestos estatales, 2% sobre némina, Seguro Social, Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Impuestos Sobre la Renta para que la
Direccion de Finanzas proceda a su pago en tiempo y forma.

Mantener actualizada la base de datos de sueldos, salarios y plantilla de personal.

Aplicar los movimientos de Personal, cambios de adscripcion y de plazas autorizados por la Direccién
General.

Integrar a los expedientes del personal los acuses de las declaraciones patrimoniales y fiscales.
Realizar el proceso completo de reclutamiento, seleccion y contrataciéon de acuerdo a la normatividad
vigente, la integracion del expediente y dar Curso de induccién al Personal de nuevo ingreso.
Comunicar los horarios de trabajado autorizados a todas las areas de la estructura.

Aplicar los Servicios al Personal como: convenios, vales de despensa, prestamos internos,
actividades de integracion y convivencia, seguro de vida, transporte, Servicio Médicos, uniformes,
equipo de seguridad e higiene, asi como con las instituciones de servicio: Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Instituto Mexicano del Seguro Social

Requisitar ante la plataforma del sistema del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores la autorizacion de la solicitud de crédito para los trabajadores, revisar y validar
mensualmente la cedula de Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores para
aplicar los descuentos quincenales a los trabajadores.

Elaborar el programa anual de vacaciones a propuesta de cada area y define de acuerdo a la Ley
Federal de Trabajo los dias de descanso de acuerdo a las necesidades de la operacion, obligatorios,
festivos y dias de asueto que autorice la Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental.
Elaborar los célculos de finiquito o liquidacion segun corresponda a la baja del personal. Ejecutar los
movimientos bajos de personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y actualizacién en la
piantilia de némina.

Integrar la informacion requerida para las conciliaciones y demandas ante las autoridades del trabajo.
Llevar a cabo la actualizacion Reglamento Interior de Trabajo, los Manuales de Organizacion para
autorizacion de Direccion General, del Consejo de Administracion y la Secretaria de Administracion
e Innovacion Gubernamental. y codigo de Etica y Cédigo de Conducta para autorizacion de la
Secretaria de Contraloria. de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar los Reportes trimestrales o semestrales para cumplir con la Ley de Transparencia.
Requisita los Formatos de Capacitacién DC1, DC2.
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Objetivo y Funciones

Funciones

22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

Requisita los formatos DC3 Y DC4 (listas de necesidades de capacitacion) en el sistema de la STPS.
Atender las auditorias de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social Federal y Estatal por concepto
de Capacitacion y la solventacion de las observaciones.

Participar la Entrega y Recepcién de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Atencion a las Visitas y requerimiento de informacion del Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia.
Colaborar con el Organo de Control Interno en la solventacion de las observaciones de los érganos

revisores.

Integrar la informacién de su Subdireccion para la participacion del Director/a de Administracion en
el Comité de Control y Desarrollo Institucional, Etica, Proteccién Civil.

Elaborar los reportes de control de personal de limpieza (personal de némina y externo), vigilancia y
choferes.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades;
Llevar a cabo el control de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Proponer los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcién, se mantenga
informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y demas
disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

Actualizar anualmente la normatividad interna de su area de adscripcion.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacién, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Subdirector de Recursos Humanos.
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Subdireccion de Recursos Materiales
Estructura Organica
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector/a de Recursos Materiales
Jefe Inmediato: Director de Administracion.
Supervisa: Jefe de Departamento “A”

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacién

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacion

Direccion Juridica

Direcciéon de Finanzas

Direccion Tecnologias de la Informacion
Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma
Subdireccion de Contabilidad

Contralor Interno.

EXTERNAS:
Proveedores de bienes y servicios
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Proveer a las diferentes areas de la Institucion de los servicios generales y recursos materiales, de acuerdo
al Programa Anual de adquisiciones de bienes, servicios generales, arrendamientos y comodatos de bienes

muebles, inmuebles y servicios profesionales, para la correcta ejecucion de sus funciones.

Funciones:

—_

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

Acordar con el Director/a de Administracion los asuntos de su competencia.

Proponer los programas institucionales de adquisiciones de corto, mediano y largo plazo.

Proponer el Programa Anual de las Adquisiciones de bienes, servicios, arrendamientos y comodatos
de bienes muebles, inmuebles y servicios de acuerdo a lo solicitado y autorizado a todas las areas

de la empresa
Revisar las requisiciones de compra de todas las direcciones y Gerencias de Puerto de la empresa

y solicitar las solvencias presupuestales.

Revisar, dar seguimiento y mantener actualizados los expedientes de los estudios de mercadeo.
Revisar las bases de las licitaciones de bienes y servicios, de acuerdo con las especificaciones
proporcionadas por cada una de las direcciones correspondientes.

Revisar la seleccion de los participantes en las licitaciones de adquisicién de bienes y servicios, que
formen parte del padrén de proveedores confiables de la empresa y comprobar que estén inscritos
en el padron de proveedores del Gobierno del Estado.

Revisar los fallos de las licitaciones de bienes y servicios para las firmas de los participantes.
Revisar la solicitud a la Direccion de Finanzas de la solvencia presupuestal para la adquisicion de
bienes y servicios.

Revisar los oficios de las adquisiciones por adjudicacion directa o licitaciones y solicita a la Direccion
Juridica la elaboracién de los contratos correspondientes.

Revisar el informe semanal del avance de las requisiciones recibidas en la Subdireccion de Recursos
Materiales.

Dar seguimiento al suministro de los bienes y servicios requeridos por las direcciones de conformidad
con el programa anual de adquisiciones.

Dar seguimiento a las entregas directas de los proveedores de bienes y servicios en los puertos.
Revisar y dar seguimiento a las devoluciones de materiales defectuosos, dafiados y/o de rechazo
recibidos en almacén y en los puertos.

Supervisar el control de las entradas y salidas de almaceén.

Dar seguimiento al pago de los compromisos contraidos en las ordenes de compra y contratos de
bienes y servicios adjudicados y recibidos en tiempo y forma.

Mantener actualizados los resguardos correspondientes de los activos fijos asignados a los
empleados de la APICAM, los seguros y las bitacoras de mantenimiento y control de combustible de
la flotilla vehicular.

Revisar el Presupuesto de Egresos correspondiente a su area de adscripcion.

Revisar la comprobacion del fondo revolvente de caja.

Revisar reportes trimestrales para cumplir con la Ley de Transparencia.

Dar seguimiento oportuno y eficiente al registro y control de los archivos generados en su area de

adscripcion.
Programar la Capacitacién del personal de su area de adscripciéon en coordinacién con la

Subdireccion de Recursos Humanos.
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Objetivo y Funciones

Funciones

23.
24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

Participar y coordinar en el Comité de Adquisiciones.

Revisar las politicas y procedimientos correspondiente a su area de adscripcion su implementacion,
su revision y actualizacion anual.

Supervisar la realizacion de los inventarios fisicos de todos los bienes, muebles, inmuebles, equipos
de computo, de transporte, de maquinaria, mantenimiento, refrigeraciéon, sistemas y las
conciliaciones con el registro contable de la entidad, en coordinacién con la Subdireccion de
Contabilidad y la Contraloria Interna.

Revisar la Entrega y Recepcion de su subdireccion.

Revisar los oficios y tarjetas informativas de la Subdirecciéon de Recursos Materiales.

Revisar las comprobaciones de viaticos de los choferes comisionados y envia a la Direccion de
Finanzas para su autorizacion.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Solicitar a la Direcciéon de Finanzas la solvencia presupuestal.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.
Verificar los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcién, se mantenga
informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi como
actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica y demas
disposiciones aplicables para el desempeno eficiente de sus labores.

Revisar anualmente la normatividad interna de su area de adscripcion.

Proponer criterios, politicas y procedimientos para la racionalizaciéon, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacién.
Proponer las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Director de Administracion.
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Departamento de Recursos Materiales
Estructura Organica
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IIAII

JEFE DE OFICINA "B" JEFE DE OFICINA "B" JEFE DE OFICINA "D" JEFE DE OFICINA "E"

I |

AEFE REEHICINA. 5 JEFE DE OFICINA "C" JEFE DE OFICINA "D" JEFE DE OFICINA "F" JEFE DE OFICINATF

[

CHOFER
INTENDENTE

Vo. Bo.
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Jefe Inmediato: Subdirector de Recursos Materiales.
Supervisa: Jefe de Oficina “B”

Jefe de Oficina “C”

Jefe de Oficina “D”

Jefe de Oficina” E”

Jefe de Oficina “F”

Chofer

Intendente.

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccién de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccién Vinculaciéon

Subdireccion Juridica

Direccion de Finanzas

Subdireccién Tecnologias de la Informacion
Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma

Contralor Interno.

EXTERNAS:
Proveedores de bienes y servicios
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Elaborar, controlar y dar seguimiento al programa anual de adquisiciones, y suministro de los servicios
generales, recursos materiales y sus procesos de adquisicion de acuerdo con la normatividad vigente

aplicable

Funciones:

N

@~

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

Acordar con el Subdirector/a de Recursos Materiales los asuntos de su competencia.
Elaborar el Programa Anual de las Adquisiciones de bienes, servicios, arrendamientos y comodatos
de bienes muebles, inmuebles y servicios de acuerdo a lo solicitado y autorizado a todas las areas

de la empresa.
Elaborar la orden de compra de las requisiciones de todas las direcciones y Gerencias de Puerto de

la empresa.

Llevar a cabo y mantener actualizados los estudios de mercadeo y consulta en COMPRANET, si el
proveedor se encuentra registrado en el Padron de Proveedores del Gobierno Federal.

Elaborar las bases de las licitaciones de bienes y servicios, de acuerdo con las especificaciones
proporcionadas por cada una de las direcciones correspondientes.

Elaborar la seleccion de los participantes en las licitaciones de adquisicién de bienes y servicios, que
formen parte del Padrén de Proveedores confiables de la empresa y comprobar que estén inscritos
en el Padron de Proveedores del Gobierno del Estado.

Elaborar los fallos de las licitaciones de bienes y servicios para las firmas de los participantes.
Elaborar la solicitud a la Direcciéon de Finanzas de la solvencia presupuestal para la adquisicion de
bienes y servicios.

Elaborar los oficios de las adquisiciones por adjudicacién directa o licitaciones y solicita a la Direccion
Juridica la elaboracion de los contratos correspondientes.

Elaborar informe semanal del avance de las requisiciones recibidas en la Subdireccion de Recursos
Materiales.

Entregar y realizar el seguimiento del suministro de los bienes y servicios requeridos por las
direcciones de conformidad con el programa anual de adquisiciones, en coordinacién con los

proveedores y el almacén.
Controlar en coordinacién con los puertos las entregas directas de los proveedores de bienes y

servicios.

Revisar y dar seguimiento a las devoluciones de materiales defectuosos, dafiados y/o de rechazo
recibidos en almacén y en los puertos.

Elaborar las entradas y salidas de almacén.

Elaborar |a solicitud de pago de las érdenes de compra para la Direccion de Finanzas, para la revision
y firma del Subdirector/a de Recursos Materiales.

Verificar que los expedientes de compras se integren con la requisicion, el estudio de mercado, la
orden de compra, la recepcion de bienes, el contra recibo, la factura, la pdliza de comprometido y
devengado.

Elaborar el presupuesto de egresos correspondiente a su area de adscripcion.

Elaborar la comprobacion del fondo revolvente de caja.

Eiaborar reportes trimestrales para cumpilir con la Ley de Transparencia.

Aplicar los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea oportuno y eficiente el registro y
control de los archivos generados en su area de adscripcion.
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Objetivo y Funciones

Funciones

21.
22.

23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Implementar las politicas y procedimientos correspondiente a su area de adscripcion.

Llevar a cabo los inventarios fisicos de todos los bienes, muebles, inmuebles, equipos de coémputo,
de transporte, de maquinaria, mantenimiento, refrigeracion, sistemas, etc. y las conciliaciones con el
registro contable de la entidad, en coordinacion con la Subdireccién de Contabilidad y la Contraloria
Interna.

Elaborar la Entrega y Recepcion de su subdireccion.

Elaborar y controlar los oficios y tarjetas informativas de la Subdirecciéon de Recursos Materiales.
Enviar las comprobaciones de viaticos de los choferes comisionados y envia a la Direccion de
Finanzas para su autorizacion.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Llevar a cabo el control de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y
eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cddigo de
Etica, Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores;

Actualizar anualmente la normatividad interna de su area de adscripcion.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el
Subdirector de Recursos Materiales.
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Departamento de Archivo General
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
IIDII

ANALISTA "B"

Vo. Bo.
Jefe del Departamento de Archivo Directg
-
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Archivo
Jefe Inmediato:  Director de Administracion.
Supervisa: Analista “B”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular

Secretario Técnico

Titular de la Unidad de Comunicacion Social
Titular de la Unidad de Transparencia
Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacién

Direccion de Comercializacion

Direccion Vinculacion

Direccion Juridica

Direccion de Finanzas

Direccién de Tecnologias de la Informacion
Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma

Contralor Interno.

EXTERNAS:
Archivo General del Estado de Campeche
Auditores Externos.
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Supervisar que se cumpla con los principios y bases generales para la organizacion y conservacion del
archivo general de la API, de acuerdo a la Ley General de Archivos del Estado de Campeche.

Funciones:

1. Acordar con el Director/a de Administracion los asuntos de su competencia.

2. Dirigir la operacion del Sistema Institucional de Archivos.

3 Promover el cumplimiento de la normativa vigente y aplicable en materia de produccion, tratamiento,
conservacion, eliminacion, acceso y resguardo de los documentos y archivos de la empresa.

4. Elaborar, junto con los responsables de los archivos de tramite de las unidades administrativas, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico de la Administracién
Portuaria Integral de Campeche S.A. de C.V.

5. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos.

6. Elaborar y proponer la aprobacion de la normatividad interna necesaria para la operacién del Sistema
Institucional de Archivos.

7. Realizar y proponer el Programa Anual Archivistico, asi como realizar el tramite de publicacion;

8. Elaborar y presentar el informe anual de cumplimiento del Programa Anual Archivistico y tramitar su
publicacién.

9. Gestionar la inscripcion en el Registro Nacional de Archivos de la existencia y ubicacién de los
archivos que se encuentran en resguardo de la Administracién Portuaria Integral de Campeche S.A.
de C.V.

10.  Propiciar la integracion y formalizacién del grupo interdisciplinario.

11. Convocar, fungir como moderador, llevar registro y seguimiento de las reuniones de trabajo del grupo
interdisciplinario.

12.  Levantar acta de cada reunion de trabajo del grupo interdisciplinario, debiendo obtener las firmas de
los participantes, custodiarlas y publicarlas en el portal electrénico de la Administracién Portuaria
Integral de Campeche S.A. de C.V.

13.  Coordinar, junto con el grupo interdisciplinario, los procesos de valoracion y disposicién documental
que realicen las areas operativas.

14.  Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

15.  Elaborar y realizar programas de capacitacion en gestién documental y administraciéon de archivos
que tiendan a la profesionalizacién del personal que participa en el Sistema Institucional de Archivos.

16.  Coordinar, con las demas unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los
archivos.

17. Coordinar con una visién integral, la operacién de los archivos de tramite, concentracion e histérico.

18.  Supervisar el resguardo de los archivos y la informacién clasificada o confidencial de acuerdo con la
legislacién vigente y aplicable.

19.  Elaborar, actualizar y aplicar los lineamientos de los procesos archivisticos para realizar las
transferencias, eliminacién, consulta y préstamo de la documentacién.

20. Realizar la transferencia de ios archivos, en caso de fusién, escisién, extincién o cambio de
adscripcion de alguna unidad administrativa.

21.  Procurar y supervisar el resguardo digital de los documentos que integran el acervo archivistico de
la Administracion Portuaria Integral de Campeche S.A. de C.V. en coordinaciéon con la Unidad de
Tecnologias de la Informacion.

22.  Coordinar las actividades destinadas a la modernizaciéon y automatizacién de los procesos

archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas
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Objetivo y Funciones

Funciones

23.

24.

25.
26.
27.
28.

20.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.
41.

42.

Supervisar el control del proceso de escaneado de documentos y la generacién de bases de datos
que realicen las unidades administrativas.

Promover la implementacién de un sistema automatizado para la gestion documental y
administracién de los archivos que permita registrar y controlar los procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracién documental, disposicién documental y conservacion.
Establecer un plan de trabajo y el calendario de visitas a las areas, para la elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion documental.

Elaborar, junto con los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e histérico, las
fichas técnicas de valoracion documental.

Establecer un calendario de trabajo con el grupo interdisciplinario para la elaboracion de las fichas
técnicas de valoracion documental.

Solicitar informacion a las unidades administrativas respecto al avance de sus procesos de gestion
documental.

Elaborar, actualizar y publicar en formato abierto los inventarios documentales.

Realizar, una vez valorado por el grupo interdisciplinario, la baja documental de los documentos
administrativos de disposicion inmediata y los documentos de apoyo informativos.

Supervisar la publicacion en el portal electrénico de la Administracion Portuaria Integral de
Campeche S.A. de C.V. de los dictamenes y actas de baja documental y transferencia secundaria.
Supervisar que los informes al Archivo General del Estado de los documentos de valor histérico que
se integren a su archivo histérico se realicen dentro de los cuarenta y cinco dias naturales posteriores
a la transferencia secundaria.

Participar, junto con el érgano de control interno, en el proceso de destino final de las bajas
documentales, supervisando el levantamiento del acta respectiva y su posterior publicacion en la
pagina electronica de la Administracion Portuaria Integral de Campeche S.A. de C.V.

Supervisar la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de consulta que realicen los
responsables de los archivos de tramite, concentracion e histérico.

Ofertar el archivo de la Administracién Portuaria Integral de Campeche S.A. de C.V. como un espacio
para la validacion del servicio social de educacién profesional, media y superior.

Elaborar el presupuesto de su area de adscripcion

Gestionar espacios y equipos necesarios para el funcionamiento del acervo archivistico de la
Administracién Portuaria Integral de Campeche S.A. de C.V.

Coordinar que en los documentos de Entrega-Recepcion que se realicen consideren los archivos
que se encuentren bajo custodia del area que entrega, asi como los instrumentos de control y
consulta archivistica actualizados, sefialando los documentos con posible valor historico.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cadigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labore.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

Dar seguimiento a Ia revision anual para mantener actualizada ia normatividad interna de su area de
adscripcion.

Proponer las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.
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Objetivo y Funciones

Funciones

43.

44.

45.

46.

47.

Promover la participacién del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que senalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el el

Director/a de Administracion.
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Subdirecciéon de Contabilidad
Estructura Organica

SUB DIRECTOR "A"

SECRETARIA "C"
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector/a de Contabilidad
Jefe Inmediato: Director/a de Administracion.
Supervisa: Jefe de Departamento “B”

Jefe de Departamento “C
Secretaria “C””

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccion Vinculacion

Direccioén Juridica

Direcciéon de Finanzas

Direccién de Tecnologias de la Informacion
Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Gerencia del Puerta de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma

Contralor Interno.

EXTERNAS:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Servicio de Administracion Tributaria

Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Campeche

Secretaria de Finanzas
Secretaria de Contraloria

Auditoria Superior del Congreso del Estado de Campeche

Despacho Dictaminador
Asesores Externos
Proveedor del Sistema Monteber
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Llevar el control del registro eficaz y oportuno de los momentos contables generados por las areas
administrativas de la empresa y generar los estados financieros para una oportuna toma de decisiones o

analisis financiero.

Funciones:

1.
2.

3.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

Acordar con el Director/a de Administracion los asuntos de su competencia.

Revisar que la contabilidad de la sociedad se lleve de conformidad con la legislacion estatal y federal
que corresponda.

Supervisar que se registren de manera correcta todos los ingresos y egresos de la empresa,
establecer un registro de las cuentas corrientes de deposito en dinero, valores y de las demas
operaciones financieras que la APICAM tenga en instituciones de crédito y conciliaciones bancarias

de la empresa.
Vigilar que los procesos de facturacion y cobranza se registren atendiendo a las disposiciones

fiscales vigentes.
Revisar y dar seguimiento a las diferencias detectadas en la Conciliaciones Bancarias, cuidando su

debido registro y aclaracion.

Elaborar estados financieros contables trimestralmente, de la cuenta publica que permitan evaluar
los resultados para la toma de decisiones y cumplir con la normatividad vigente.

Revisa y presenta las declaraciones provisionales, anuales, informativas y demas a que obliguen las
disposiciones fiscales tanto federales como estatales autorizadas por la Direccién de Administracion.
Supervisar que se realicen los inventarios fisicos dos veces al afio de todos los bienes, muebles,
inmuebles, equipos de cémputo, de transporte, de maquinaria, mantenimiento, refrigeracion,
sistemas, etc. y las conciliaciones con el registro contable de la entidad, en coordinacién con la
Subdireccion de Recursos Materiales.

Acordar, apoyar, revisar y solventar las observaciones de la Auditoria Externa.

Dar atencién a las diversas solicitudes de informacién del SAT, de la Auditoria Superior del Congreso
del Estado de la Secretaria de Finanzas, de la Contraloria, asi como de otras autoridades fiscales y
no fiscales, que soliciten informacion contable que obre en poder de la Subdireccién.

Proponer las politicas y procedimientos internos de caracter administrativo contable con el fin de
favorecer el control interno y el ambiente organizacional en la sociedad.

Dar atencion a las solicitudes de informacion contable que realicen las demas areas de la empresa.
Elaborar los informes y documentos que sean requeridos por la Direccion General.

Integra los estados de situacion financiera y de actividades (balance y estados de resultados) para

las Reuniones de Consejo.
Asistir a las reuniones en las que fuera requerido/a, para tratar asuntos de la competencia de la

Subdireccion de Contabilidad.

Verificar y autorizar las solicitudes de usuarios del sistema contable, asi como de permisos y
alcances de cada usuario en el mismo.

Asesorar contable y fiscalmente al personal de las areas administrativas que lo soliciten.

Proponer politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Proponer el presupuesto de gasto del area de su responsabilidad.

Proponer los indicadores para el andlisis de los estados financieros y presupuestales.
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Objetivo y Funciones

Funciones

21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.
35.

Determinar mensualmente los importes correspondientes 3 |os impuestos y contraprestacion federal
Pagada a la Secretaria de Marina Armada de México por Ia concesion, asi como vigilar que se realice
el pago respectivo

eficiente de sus labores.
Ejercer el liderazgo del personal a su cargo que promueva la motivacién, Ia eficiencia, el trabajo en

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.
Las deméas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera

directamente e| Director/a de Administracion.
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Departamento De Contabilidad De Ingresos
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO
IICII

JEFE DE OFICINA "C"
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Contabilidad De Ingresos

Jefe Inmediato: Subdirector/a de Contabilidad.
Supervisa: Jefe de Oficina “C”,

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Direccién de Comercializacion

Direccion Vinculacion

Subdireccién Juridica

Subdirecciéon de Tesoreria

Subdireccién Tecnologias de la Informacion

Subdireccién de Finanzas del Puerto de Isla del Carmen
Departamento de Administracion del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Lerma

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Contraloria

Auditoria Superior del Congreso del Estado de Campeche
Despacho Dictaminador

Asesores Externos

Proveedor del Sistema Monteber
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Conciliar con la Subdireccién de Tesoreria la recuperacion de la cartera y registrar oportunamente la
totalidad de los momentos contables generados por las areas de ingresos de los puertos y la Direccidn de

Comercializacién.

Funciones:

1
2.

10.

11.

12.

13.

Acordar con el Subdirector/a de Contabilidad los asuntos de su competencia.

Revisar el oportuno registro contable de la cobranza recibida cada mes, conciliandolos con la
totalidad de los depésitos reflejados en las cuentas bancarias a efecto de asegurar que todos los
cobros queden reflejados en contabilidad en el periodo que correspondan.

Conciliar el reporte de las facturas emitidas por los servicios prestados con los registros reflejados
en los auxiliares contables a nivel de sub-subcuentas para validar que la totalidad de los ingresos
del periodo queden debidamente contabilizados y registrar las cuentas corrientes de depodsito en
dinero, valores y de las demas operaciones financieras que la APICAM tenga en instituciones de
crédito y conciliaciones bancarias de la empresa.

Registrar oportunamente los depositos recibidos en las cuentas bancarias que sean pagos
anticipados de los clientes e ingresos provenientes de productos financieros, dandoles seguimiento
a efecto de validar su oportuna aplicacion.

Verificar el registro de la cobranza diaria de los servicios por uso de infraestructura portuaria del
Puerto de Isla del Carmen y el Puerto de Seybaplaya realizado en las cajas, asi como el depdsito de
los mismos en la cuenta bancaria correspondiente, de tal manera que estas operaciones
correspondan a lo reflejado en la contabilidad.

Elaborar los papeles de trabajo que integren el IVA Trasladado cobrado del periodo, asi como los
relativos a los ingresos por anticipos de clientes recibidos y aplicados en cada periodo mensual.
Solicitar a los departamentos de Recaudacion y/o Ingresos de cada uno de los Puertos de Altura y
Cabotaje, realicen las correcciones a las facturaciones y cobranza por errores o imprecisiones
detectadas antes de cada cierre mensual, buscando que la contabilidad refleje de manera correcta
y completa dichas operaciones.

Asesorar contable y fiscalmente al personal adscrito a los Departamentos de Recaudacién y/o
Ingresos de los Puertos, en los temas relacionados a la emisién de la facturacion y registro de la
cobranza.

Realizar los ajustes contables por errores u omisiones relativos a ingresos para corregir cualquier
imprecisién que refleje la contabilidad. En periodo de auditoria, proponer los ajustes contables por
operaciones que hayan sido detectadas con posterioridad al cierre del gjercicio. En estos casos, se
persigue que la contabilidad refleje de manera precisa y real las operaciones realizadas por la
entidad.

Atender las solicitudes de refacturacion que elaboren los clientes y/o personal de los Departamentos
de Recaudacion y/o Ingresos de los P.A.C. cuando se detecten imprecisiones en la facturaciéon hecha
a periodos cerrados y declarados.

Realizar las cancelaciones de las facturas y las polizas que sean solicitadas por el personal de los
Departamentos de Recaudacion, Finanzas y/o Ingresos adscritos a los puertos correspondientes,
siempre que éstas sean hechas con anterioridad al cierre mensual.

Efectuar las cancelaciones a la facturacion o registro de la cobranza con posterioridad al cierre
mensual, siempre que proceda, lo anterior, con el objeto de evitar que en contabilidad se reflejen
ingresos y cobranzas inexistentes.

Recibir las facturas y pélizas emitidas por la cobranza mensual a cargo de los Departamentos de
Recaudacion, Finanzas y/o Ingresos adscritos a los puertos y validar su correcta integracion
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Objetivo y Funciones

Funciones:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

20.

Remitir al Archivo de la Subdireccién de Contabilidad, la documentacion que soporte la obtencién de
ingresos y su cobranza, para la custodia de la misma.

Efectuar el registro de depositos diferentes a los ingresos por ventas que hayan sido recibidos en las
cuentas bancarias tales como reembolsos hechos por los proveedores por pagos en exceso o
indebidos, devoluciones de los empleados por viaticos no erogados, traspasos entre cuentas
propias, entre otros, a efecto de que la contabilidad refleje por completo las operaciones de entradas
a las cuentas bancarias.

Revisar la pronta y correcta elaboracién de las conciliaciones bancarias, dandole seguimiento a las
operaciones no registradas, para procurar su pronto reflejo en la contabilidad.

Atender los diversos requerimientos que formulen las autoridades fiscales, organismos auténomos,
demas entes y agentes fiscalizadores, que le sean encargados por la Subdireccién de Contabilidad.
Elaborar los reportes relativos a los ingresos e impuestos, cuando asi nos los requieren por parte de
otros departamentos de la empresa o de agentes externos, para dar respuesta a dichas solicitudes.
Apoyar en el calculo de los impuestos federales y el célculo de la contraprestacion federal pagada a
la Secretaria de Marina Armada de México por la concesidn cuando asi se requiera, a efecto de dar
cumplimiento oportuno a las obligaciones.

Dar seguimiento a las solicitudes hechas al programador del sistema contable relativas a problemas
relacionados con la emisién de facturas y registro contable de las operaciones relacionadas, asi
como actualizaciones al sistema por modificaciones al marco normativo aplicable.

Apoyar en la realizacién de otras actividades que sean encomendadas por la Subdireccion de
Contabilidad.

Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.
Elaborar entrega y recepcién de su direccién con la colaboracién de sus subdirectores.

Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcion.

Autorizar los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcidn, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores;

Promover la participacién del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera
directamente la Subdireccion de Contabilidad
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Departamento de Contabilidad de Egresos
Estructura Organica
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento De Contabilidad De Egresos
Jefe Inmediato:  Subdirector/a de Contabilidad.
Supervisa: Jefe de Oficina “F”,

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:
Secretaria Particular

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Departamento de Administracién de la Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccion Vinculacion

Subdireccién Juridica

Direccion de Finanzas

Direccion de Administracion

Subdireccién Tecnologias de la Informacion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen

Gerencia del Puerto de Seybaplaya

Gerencia del Puerto de Lerma

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Contraloria

Auditoria Superior del Congreso del Estado de Campeche
Despacho Dictaminador

Asesores Externos

Proveedor del Sistema Monteber
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Registrar oportunamente la totalidad de los egresos integrando en tiempo y forma, validar la documentacion
correspondiente, la informacion referente al IVA, las retenciones del ISR, y el pago a proveedores, para la

correcta toma de decisiones.

Funciones:

1. Acordar con el Subdirector/a de Contabilidad los asuntos de su competencia.

2. Revisar los registros contables correspondientes a egresos, a efecto de asegurar que todos los
egresos queden reflejados en contabilidad en el periodo que correspondan.

3. Atender los diversos requerimientos que formulen las autoridades fiscales, organismos auténomos,
demas entes y agentes fiscalizadores, que le sean encargados por la Subdireccion de Contabilidad
y conciliaciones bancarias de la empresa.

4. Elabora los papeles de trabajo que integren el IVA acreditable pagado del periodo, asi como los
relativos a los egresos del periodo mensual.

5. Revisar que estén correctamente aplicadas las retenciones de ISR por sueldos y salarios, asimilados
a salarios, honorarios y arrendamiento, para integrar los papeles de trabajo de manera oportuna para
el calculo de impuestos retenidos.

6. Atender diversos requerimientos relacionados con funciones del sistema contable “MONTEBER” de
las diversas areas internas, para el correcto funcionamiento del sistema contable.

7. Revisar de manera mensual las operaciones relacionadas con los pagos realizados de manera
automatica con proveedores (pagos domiciliados).

8. Registrar las operaciones realizadas con las tarjetas empresariales, para reflejar de manera correcta
y oportuna todas las operaciones relacionadas con la empresa.

9. Realizar las conciliaciones mensuales del Fideicomiso 0009, asi como el seguimiento de la relacion
con los administradores (EVERCORE casa de bolsa), para tener el control de los retiros y
reembolsos relacionados con el Fideicomiso 0009.

10. Integrar la informacion que se subira a la plataforma nacional de transparencia, para cumplir en
tiempo y forma con la ley de transparencia.

11.  Dar seguimiento y solventar las observaciones relacionadas con la Secretaria de Finanzas respecto
a la retencién de ISR retenido por sueldos, para cumplir en tiempo y forma con la solventacion de
dichas observaciones y de esta manera la empresa no tenga diferencias respecto a los reportes
emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a la Secretaria de Finanzas;

12.  Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sean solicitadas por otras areas
administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas a este respecto.

13. Observar y dar cumplimiento en apego con la legislacién, normas, tarifas, politicas y demas
disposiciones para salvaguardar el patrimonio de la sociedad.

14.  Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

15. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacién inherentes a su labor.

16. Registrar ias provisiones de impuestos por pagar y el entero de los mismos, buscando que estos
movimientos sean total, correcta y oportunamente reflejados en contabilidad.

17.  Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

18.  Elaborar entrega y recepcién de su area de adscripcion

19. Dar seguimiento a la revisiéon anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de

adscripcion.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

20.

21.

22.

23.

24.

Autorizar los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cadigo de
Etica, Cddigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores;

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera
directamente la Subdireccién de Contabilidad.
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Subdireccion Administrativa del Puerto de Isla del Carmen
Estructura Organica

SUBDIRECTOR "C"

JEFE DE OFICINA "B"

JEFE DE OFICINA "F"

JEFE DE OFICINA "E" INTENDENTE
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J.co

Subdirector Administrativa del Pu

MEDICO

ANALISTA"A"

JEFE DE OFICINA "B"

PARAMEDICO

AUXILIAR DE OFICINA DE
IIBII
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector Administrativa del Puerto de Isla del Carmen
Jefe Inmediato: Subdirector/a de Contabilidad.
Supervisa: Jefe de Oficina “B”

Jefe de Oficina “E”
Jefe de Oficina “F”
Medico

Auxiliar de Oficina “B”
Paramédico
Intendente

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccién Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion Vinculacion

Gerencia del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccion de Finanzas

Subdireccion de Comercializacion del Puerto de Isla del Carmen.
Subdireccion Juridica Puerto de Isla del Carmen

Subdireccion de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen.

Departamento de Redes y Telecomunicaciones del Puerto de Isla del Carmen.

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Contraloria

Auditoria Superior del Estado de Campeche
Asesores Externos

Tesoreria Municipal de Isla del Carmen

Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
Ayuntamiento de Isla del Carmen.
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas, politicas, sistema y procedimientos supervisando el
control presupuestal, de ingreso y gasto, contratacion, capacitacion y desarrollo de personal, asi como la
adquisicion y recepcion de bienes y servicios que requieran en cada una de las unidades que se encuentren

adscritas al Puerto de Isla del Carmen

Funciones:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

Acordar con el Director de Administracion los asuntos de su competencia

Elaborar el proyecto del Programa Operativo Anual de su area de adscripciéon y someterlo a la
revision de la Direccion de Administracion.

Ejecutar acciones de control de los egresos relacionados con los bienes y servicios para optimizar
los recursos y dar cumplimiento a los lineamientos de austeridad.

Proponer el programa para elaborar el presupuesto anual de adquisiciones del Puerto de Isla del
Carmen de conformidad con los requerimientos que presenten las distintas areas administrativas
para su presentacion con la Direccion de Administracion.

Operar los mecanismos de control interno para reducir los gastos y optimizar los recursos y realizar
el estudio de mercado con los proveedores para verificar costos.

Vigilar el tiempo de entrega de materiales y la existencia en almacén, para solicitar las requisiciones
necesarias.

Organizary solicitar las adquisiciones de mobiliario Yy equipo, refacciones y demas bienes destinados
a satisfacer las necesidades que sean requeridas.

Apoyar en la conservacion y reacondicionamiento de los bienes muebles e inmuebles de la sociedad,
considerando la normatividad al respecto.

Vigilar, revisar y controlar que cada uno de los vehiculos propiedad de la sociedad, tengan al
corriente sus bitacoras para el control de comisiones y gasolina.

Verificar y controlar que se aplique adecuadamente el fondo revolvente asignado.

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

Controlar el correcto aprovechamiento y uso de los recursos otorgados mediante vales de
combustible para el funcionamiento de los diversos vehiculos y maquinas del Puerto de Seybaplaya
y registrarlo en las bitacoras correspondiente.

Cotejar la némina pagada contra lo reportado por el Puerto de Isla del Carmen a las oficinas
corporativas e informar las diferencias a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Observar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de transparencia y
rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente del proceso de entrega
recepcion.

Participar personalmente, en los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad,
higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a
la normatividad aplicable.

Supervisar el manejo eficiente, oportuno y confiable de los recursos asignados.

Solicitar los pagos autorizados que afecten ei presupuesto de egresos de Ia entidad, manteniendo
actualizada la informacion relativa.

Vigilar que los documentos de egresos generados cumplan con la normatividad y las disposiciones
fiscales vigentes.

Ejecutar los programas y procedimientos en materia de recursos humanos para fortalecer el
desarrollo y el desempefio del personal, asi como coadyuvar en la integracion del plan de

capacitacion anual del personal.
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Objetivo y Funciones

Funciones

20.  Organizar, verificar y remitir para su contabilizacion Ia documentacion comprobatoria de los
movimientos de egresos que se generen en el Puerto de Isla del Carmen.

21.  Operar el reclutamiento, seleccion y contrataciéon de personal a fin de que se cubran los
requerimientos de las plazas vacantes de las areas con la autorizacién de la Direccion de
Administracion y en coordinacion con la Subdireccién de Recursos Humanos y la Gerencia del Puerto
de Isla del Carmen.

22.  Recepcionar la documentacién para la integracion de los expedientes del personal y remitirlos a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

23.  Suministrar los bienes y servicios requeridos por las dreas administrativas de la Gerencia del Puerto
de Isla del Carmen en coordinacién con la Subdireccién de Recursos Materiales Corporativa.

24.  Organizar, supervisar y llevar el control del personal de intendencia.

25.  Generar los pases provisionales y definitivos de los usuarios (prestadores de servicios, cesionarios,
arrendatarios y propietarios) de acceso al Puerto de Isla del Carmen.

26. Ejecutar las acciones para el control de los activos de Ia Gerencia del Puerto de Isla del Carmen a
fin de mantener actualizado el inventario en coordinacién con Ia Subdireccion de Recursos Materiales
y la Subdireccion de Contabilidad.

27.  Enviar la informacién correspondiente para que la Subdireccion de Recursos Materiales mantenga
actualizados los resguardos correspondientes al control de los activos asignados a los empleados
de Gerencia del Puerto de Isla del Carme.

28.  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcion se mantenga
informado de las funciones, actividades y logros de la entidad, asi como actualizado de las leyes y
los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de Etica, Codigo de Conducta y demas
disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

29.  Coordinar con las demas &reas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades.

30. Elaborar entrega y recepcion de su direccion con la colaboracion de su personal a cargo.

31.  Autorizar y coordinar con Ia Direccién de Administracion y la Subdireccién de Recursos Humanos el
Programa de Capacitacion de las subdirecciones a su cargo

32.  Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada Ia normatividad interna de su area de
adscripcion.

33.  Autorizar los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

34.  Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

35.  Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su &rea de adscripcién

36.  Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Caddigo de
Etica, Cddigo de conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores;

37.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

38.  Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
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Objetivo y Funciones

Funciones

39.  Ejercer el liderazgo del personal del 4rea a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

40.  Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

41.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor

42. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera
directamente la Subdireccién de Contabilidad.
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Departamento de Administracion del Puerto de Seybaplaya

Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO
IICII

JEFE DE OFICINA "B"

JEFE DE OFICINA "E"

JEFE DE OFICINA "E"

MEDICO

AUXILIAR DE OFICINA "B"

Vo. Bo.
Jefe del Departamento de-Administracion del
Puerto-de Sey aplaya
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a del Departamento de Administracion del Puerto de Seybaplaya
Jefe Inmediato: Director/a de Administracién.
Supervisa: Jefe de Oficing “B”

Jefe de Oficina “E”

Médico

Aucxiliar de Oficing “B”
Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:
Secretaria Particular

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccién Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comerecializacion

Direccién Vinculacion

Subdireccion Juridica

Subdireccion de Infraestructura, Mantenimiento y Sefalamiento Maritimo.

Oficina de Finanzas del Puerto de Seybaplaya.
Contraloria Interna,

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México
Capitania de Puerto

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Seguridad Publica
Proveedores

Contratistas

Camaras

Asociaciones
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Control de las adquisiciones de bienes y servicios, de la contratacién, capacitacion y desarrollo del personal

del Puerto de Seybaplaya y Champotén

Funciones:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Acordar con el Director de Administracién los asuntos de su competencia

Dirigir, orientar y asegurar el manejo eficiente, oportuno y confiable de los recursos financieros que
Sean proporcionados al Puerto de Seybaplaya.

Verificar la correcta recaudacion de los recursos provenientes de las contraprestaciones de las
concesiones parciales Y sus adeudos.

Auxiliar al Gerente del Puerto en la deteccion de las necesidades de operacion Yy seguridad para que
Sean presentadas a las areas especializadas que permitan Ia elaboracion de los presupuestos
correspondientes.

Verificar que se efectie el depdsito de lo recaudado en efectivo, conforme sea necesario, ante la
2dito autorizadas y conforme a las normas y politicas establecidas.

Verificar que sean entregadas todas las incidencias del personal del Puerto de Seybaplaya a Ia
Subdireccion de Recursos Humanos de las oficinas corporativas.

Cotejar la némina pagada contra lo reportado por el Puerto de Seybaplaya a las oficinas corporativas
e informar las diferencias a Ia Subdireccién de Recursos Humanos.

Reunir y verificar que la documentacién de todas las areas sea entregada semanalmente a las
oficinas corporativas.

Monitorear y dar seguimiento a las requisiciones del Puerto de Seybaplaya. a fin de que sean surtidas
a la brevedad.

Supervisar que las existencias de materiales de limpieza y oficina se encuentre en los rangos de
maximos y minimos establecidos por recursos materiales.

Dar seguimiento a Ia conservacion, mantenimiento y reacondicionamiento de los bienes muebles de
las oficinas del puerto.

Controlar el correcto aprovechamiento y uso de los recursos otorgados mediante vales de
combustible para el funcionamiento de los diversos vehiculos y maquinas del Puerto de Seybaplaya
Yy se registren en las bitacoras correspondientes para su revision

Dar cumplimiento a Ia ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados
con bienes muebles del Estado de Campeche, para cada proceso de adquisicion en el Puerto de
Seybaplaya.

Coadyuvar con las demas areas administrativas de Ia APICAM, para mejorar el desempefio de sus
funciones.

Proporcionar la informacién y la cooperacion técnica que le sean solicitadas por otras areas
administrativas de acuerdo con las politicas establecidas.

Dar seguimiento a las solicitudes de servicio al personal del Puerto de Seybaplaya.

Participar junto con el personal adscrito al area administrativa en los programas, acciones y eventos
que sean programados por la Direccién de Vinculacion.
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Objetivo y Funciones

Funciones

19. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor.

20.  Supervisar el registro y orden de los documentos que reciban o generen las areas de la Gerencia
del Puerto en el archivo de tramite, concentracién o histérico, de acuerdo a la identificacion,
clasificacion y valores documentales establecidos en los instrumentos de control archivistico,
elaborados conforme a la normatividad aplicable.

21.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche

22. Estimar y analizar, en conjunto con la gerencia, las metas de recaudacion para proveer de
informacion a la Direccién de Finanzas para la elaboracion de presupuestos de ingresos portuarios.

23.  Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefio de sus facultades

24.  Elaborar entrega y recepcion de su direccién con la colaboracién de sus subdirectores.

25.  Elaborar en coordinacion con la Subdireccién de Recursos Humanos el Programa de Capacitacion
de las subdirecciones a su cargo.

26.  Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcion.

27.  Cumplir con los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.

28.  Cumplir con las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y
oportunidad de la informacion generada por su area.

29.  Cumplir con los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cddigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempenfo eficiente de sus
labores.

30.  Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

31.  Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

32.  Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

33.  Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

34. Las demas que le confieran expresamente las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y

las que le encomiende el Director de Administracién
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Gerencia del Puerto de Isla del Carmen.
Estructura Organica

GERENTE "A"

JEFE DE OFICINA "E"| |JEFE DE OFICINA "C"| [JEFE DE OFICINA "F"

rizo

Director Ge(deﬁl(a Administracion Portu
~~ Integral, S.A. de C.V.
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Gerente/a del Puerto de Isla del Carmen
Jefe Inmediato:  Director General de la Administracion Portuaria Integral, S.A. de C.V.
Supervisa: Oficial de Proteccién de las Instalaciones Portuarias

Subdirector de Operaciones del Puerto de Isla del Carmen
Jefe de Oficina “C”
Jefe de Oficina “E”
Jefe de Oficina “F”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:
Secretario Técnico

Secretaria Particular

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento

Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccion Vinculacion

Direccion de Finanzas

Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del Carmen.

Subdireccién de Comercializacion del Puerto de Isla del Carmen.
Subdireccién Juridica Puerto de Isla del Carmen

Subdireccion de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen.

Departamento de Redes y Telecomunicaciones del Puerto de Isla del Carmen.

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México
Capitania de Puerto

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Economia

Secretaria de Planeacion

Consultoria Juridica del Gobierno de Campeche.
Secretaria del Trabajo y Prevision Social Federal y Estatal.
Administracion de Aduanas

Secretaria de Seguridad Publica

Proteccion Civil Estatal.

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Despacho Dictaminador
Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:

Asociaciones de la Sociedad Civil del Puerto

Diferentes areas de Petroleos Mexicanos que operan en el puerto.
Instituto Mexicano del Seguro Social

Asesores Externos

Proveedores

Contratistas

Camaras

Asociaciones
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Garantizar el buen funcionamiento y operaciéon del Puerto, su seguridad y la generacion de informacién
estadistica para la correcta facturacion a los usuarios del Puerto de Isla del Carmen

Funciones:

O B 00 N

o

10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

Acordar con el Director/a General los asuntos de su competencia.

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo.

Dirigir la elaboracién del Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

Participar en la elaboracion del Programa Maestro de Desarrollo Portuario.

Acordar con las Subdirecciones de Operaciones y Seguridad Portuaria del Puerto de Isla del Carmen
los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos que determine el Director General.
Acordar con los titulares de las areas administrativas corporativas y resolver los asuntos que sean
de la competencia de estas, asi como coordinar con las Subdirecciones Corporativas en el Puerto
de Isla del Carmen la implementacién de los acuerdos.

Coordinarse con las demas éareas administrativas de la Administracion Portuaria Integral de
Campeche para mejorar el desempeno de sus facultades.

Participar en los estudios sobre la organizacién de las areas administrativas del Puerto de Isla del
Carmen y proponer las medidas que procedan, para el mejor desempeiio de sus funciones.
Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que le sean solicitadas por otras areas
administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas a este respecto.

Autorizar la informacién para la formulacion de los informes de las areas adscritas a su
responsabilidad.

Participar con la Direccion de Infraestructura en la Elaboracion y coordinacion de los programas de
conservacion y mantenimiento de las diferentes instalaciones que se incluyan en el programa de
desarrollo portuario, (recinto portuario, sefialamiento maritimo, vias de acceso y circulacién).
Revisar y analizar en coordinacién con la Direccion de Comercializacién y la Direccién Juridica las
solicitudes de cesion parcial de derechos de las instalaciones portuarias del Puerto de Isla del
Carmen y opinar sobre los proyectos que se presenten en esta materia.

Participar con la Direccion de Infraestructura en la elaboracion de las bases para la contratacién de
obras de mantenimiento y construccion.

Participar con la Direccion de Planeacién en la elaboracion del programa de desarrollo portuario.
Participar en coordinacién con la Direccién de Infraestructura en mantener actualizada la informacion
sobre Infraestructura Portuaria.

Garantizar el funcionamiento y operacién del puerto de acuerdo con los parametros sefialados en el
programa de desarrollo portuario.

Aplicar las Reglas de Operacion del Puerto de Isla del Carmen.

Participar en colaboracion con la Direccion de comercializacion la elaboracion del programa anual
de comercializacién en lo concerniente al Puerto de Isla del Carmen.

Establecer en coordinacion con las Direcciones de Planeacion y Comercializacion las estrategias de
desarrollo de negocios para incrementar las inversiones en el Puerto de Isla del Carmen.
Colaborar con la Direccion de Comercializacion en el disefio de las estrategias y acciones para
promocionar los servicios, infraestructuras y ofertas de negocio a los clientes potenciales del Puerto

de Isla del Carmen.
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Objetivo y Funciones

Funciones

21.

22.

23.

24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.

36.

37.

38.

Colaborar con la Direccién de Comercializacion en la investigacion y registro de las necesidades de
los clientes potenciales para conformar las ofertas de negocio del Puerto de Isla del Carmen.
Coordinar con la Direccion de Comercializacién la atencion a clientes interesados en desarrollar
proyectos de inversion en el Puerto de Isla del Carmen, con el propésito de orientarlos y captar
nuevos Negocios.

Colaborar con la Direccion de Comercializacion en los estudios sobre analisis de mercado con el
propdsito de incrementar el volumen, diversidad y/o especializacion de carga en el Puerto de Isla del
Carmen.

Disenar estrategias de prevencion, para reducir los riesgos que puedan afectar a la sociedad la
operacion del Puerto de Isla del Carmen.

Coordinar con la Direccién Juridica los procedimientos corporativos y contenciosos a fin de
salvaguardar los intereses de la sociedad.

Solicitar a la Direccion de Finanzas y a la de Administracién la informacién contable, financiera y
presupuestal del Puerto de Isla del Carmen necesarias para cumplir con sus funcione.

Proponer estrategias para apoyar el cumplimiento de las obligaciones y derechos de la sociedad y
comunidad portuaria.

Implementar acciones preventivas en coordinacion con la Direccion de Administracion con la
finalidad de que los empleados del Puerto de Isla del Carmen no incurran en faltas administrativas
en prejuicio de la sociedad.

Implementar las politicas y lineamientos internos de caracter administrativo con el fin de favorecer el
control interno y el ambiente organizacional en la sociedad autorizadas por la Direccién de
Administracion y la Direccién General.

Atender los requerimientos emitidos por las diversas autoridades en coordinacion con las
Direcciones Corporativas correspondientes para evitar resoluciones que afecten los intereses de la
Administraciéon Portuaria.

Colaborar en Coordinacién con las Direcciones de Finanzas y Comercializacion en la elaboracion
anual de los presupuestos de ingresos y egresos del Puerto de Isla del Carmen, a fin de obtener
recursos para la operacion de la administracién portuaria integral.

Autorizar el presupuesto de las areas administrativas adscritas a su responsabilidad.

Solicitar a la Direccién de Finanzas la solvencia presupuestal.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Elaborar entrega y recepcion de su area de adscripciéon con la colaboracién de su Subgerente de
Operaciones y su Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias.

Promover la participacién del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administraciéon Portuaria Integral,
asi como actualizado de Ias leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarroliio, el Codigo de
Etica, Cddigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desemperfio eficiente de sus

labores.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

39.
40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Proponer a la Direccion de Finanzas criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion,
austeridad, disciplina y aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como
vigilar su aplicacion.

Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal de la direccion a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Promover, proponer, implementar con la Direccion de Administracion los programas y acciones de
capacitacion y desarrollo del personal de las Subgerencias de Operaciones y Seguridad Portuaria
del Puerto de Isla del Carmen, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Director/a General
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Subgerencia de Operaciones del Puerto de Isla del Carmen.
Estructura Organica

SUBGERENTE "C"

SECRETARIA EJECUTIVA "A"

~ Autorizo e

Ing. mirez Cervantes
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subgerente de Operaciones del Puerto de Isla del Carmen
Jefe Inmediato:  Gerente del Puerto de Isla del Carmen
Supervisa: Secretaria Ejecutiva “A”

Jefe de Departamento “C” de Operaciones

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccién Ambiental

Direccién de Planeacion

Subdireccién de Comercializacion del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccién Juridico del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del Carmen.
Subdireccién de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen.

Departamento de Redes y Telecomunicaciones del Puerto de Isla del Carmen.

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Agentes Aduanales

Consignatarios

Armadores

Empresas de Servicios Petroleros
Secretaria de Marina Armada de México
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Administrar eficientemente el uso de la infraestructura portuaria para garantizar su 6ptimo
aprovechamiento, asi como generacion de la informacion estadistica que permita el control de la facturacion

a los usuarios del puerto de Isla del Carmen.

Funciones:

—_

NOo

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Acordar con el Gerente/a del Puerto de Isla del Carmen los asuntos de su competencia

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales en materia técnica y operativa de los
cesionarios y prestadores de servicios portuarios y conexos.

Verificar la generacion e integracion de los registros estadisticos sobre las operaciones portuarias
Coordinar la generacion de informacién del movimiento portuario para que la Subdirecciéon de
Finanzas Corporativa en el Puerto de Isla del Carmen realice la facturaciéon correspondiente con la
aplicaciéon de las tarifas portuarias autorizadas y conciliarlas con los cesionarios, navieras,
consolidadores, etc. y proceder a su cobro.

Analizar el movimiento portuario para asegurar la generacion y difusion de la informacién de los
registros estadisticos operacionales para la toma de decisiones.

Llevar a cabo la programacién de arribo de buques.

Asignar posicion de atraque a los buques de acuerdo con sus necesidades de operacion y
condiciones de infraestructura.

Recabar ante Petréleos Mexicanos la informacion del movimiento de buques de altura para
exportacion de crudo que integra el estadistico.

Presentar y difundir la informacion estadistica ante los Comités de Operacion del Puerto de Isla del
Carmen, Cayo Arcas y Yuum Kaak Naab.

Promover una logistica agil y moderna en los nodos portuarios conforme el Plan Estatal de

Desarrollo.

Atender a los usuarios del puerto para ofrecer y resolver las diferentes necesidades para su
operacion.

Elaborar el presupuesto de gasto de su area de adscripcion.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.
Promover, proponer, implementar con la Direccion de Administracién los programas y acciones de
capacitacion y desarrollo del personal de las Subgerencias de Operaciones y Seguridad Portuaria
del Puerto de Isla del Carmen, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcion.

Autorizar los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cdodigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus

labores.
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Objetivo y Funciones

Funciones

19.

20.

21.

22.

23.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo
y la superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera
directamente la Gerencia del Puerto de Isla del Carmen, acorde a sus funciones.
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Operaciones del Puerto de Isla del Carmen.
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
|ICH

JEFE DE OFICINA"E JEFE DE OFICINA "D" AUXILIAR DE

OFICINA "B"

BITACORISTA "A"
BITACORISTA "B"

COORDINADOR DE

OPERACIONES
Vo. Bo. Autorizo
Jefe de Departamento de Operaciones del Puerto Subgerente de Ope/rac-ipnes
de Isla del Carmen . Y/
= o g // /
Lic. Raul Ramos Nufez Ing. L R vié Cervantes
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Operaciones del Puerto de Isla del Carmen
Jefe Inmediato:  Subgerente del Puerto de Isla del Carmen
Supervisa: Jefe de Oficina “E”

Jefe de Oficina “D”

Auxiliar de Oficina “B”
Bitacorista “A”

Bitacorista “B”

Coordinador de Operaciones

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Oficialia de Proteccion de las Instalaciones Portuarias.

Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del Carmen
Departamento de Redes y Telecomunicaciones del Puerto de Isla del Carmen.
Subdireccién de Administracion del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccién de Finanzas del Puerto de Isla del Carmen.

Subdireccién Juridica del Puerto de Isla del Carmen.

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México Agentes Aduanales
Consignatarios

Armadores

Empresas de Servicios Petroleros
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Administrar eficientemente el uso de la infraestructura portuaria para garantizando su Optimo
aprovechamiento, asi como la generacion de la informacion estadistica que permita el control de la

facturacion a los usuarios del puerto

Funciones:

1.

10.
1Al
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Acordar con el Subgerente /a de Operaciones del Puerto de Isla del Carmen los asuntos de su
competencia

Cumplir las obligaciones contractuales en materia técnica y operativa de los cesionarios y
prestadores de servicios portuarios y conexos.

Generar e integrar registros estadisticos sobre las operaciones portuarias

Generar la informacion del movimiento portuario para que la Subdireccion de Operaciones
Corporativa en el Puerto de Isla del Carmen realice la facturacion correspondiente con la aplicacion
de las tarifas portuarias autorizadas y conciliarlas con los cesionarios, navieras, consolidadores, etc.

y proceder a su cobro.
Generar y difundir la informaciéon de los registros estadisticos operacionales para la toma de

decisiones.

Elaborar en coordinacién de la Subgerencia de Operaciones, la programacion de arribo de buques.
Asignar posicion de atraque a los buques de acuerdo con sus necesidades de operacion y
condiciones de infraestructura.

Recabar ante PEMEX la informacién del movimiento de buques de altura para exportacion de crudo
que integra el estadistico.

Presentar y difundir la informacion estadistica ante los Comités de Operacién del Puerto de Isla del
Carmen, Cayo Arcas y Yaum Kaak Naab.

Promover una logistica agil y moderna en los nodos portuarios conforme el Plan Estatal de

Desarrollo.

Atender a los usuarios del puerto para ofrecer y resolver las diferentes necesidades para su
operacion.

Participar en la Elaboracion del presupuesto de gasto de su area de adscripcion.

Elaborar entrega y recepcién de su area de adscripcion con la colaboracién de sus personal a cargo..
Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.
Promover, proponer, implementar con la Direccién de Administracién los programas y acciones de
capacitacion y desarrollo del personal de las Subgerencias de Operaciones y Seguridad Portuaria
del Puerto de Isla del Carmen, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Dar seguimiento a la revisidon anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcion.

Autorizar los criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacién, austeridad, disciplina y
aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como vigilar su aplicacion.
Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus

labores.
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Objetivo y Funciones

Funciones

20.

21.

22.

23.

24.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica Del Estado De Campeche.

Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo
y la superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

Las demés que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera
directamente la Gerencia del Puerto de Isla del Carmen, acorde a sus funciones.
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Oficialia de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del Carmen

Estructura Organica

OFICIAL DE PROTECCION DE
INSTALACIONES PORTUARIAS
DEL PUERTO ISLA DEL CARMEN

SECRETARIA EJECUTIVA "A"

Vo. Bo.

Oficial de Pr emmj@;
Port aﬁaﬁe e Isla del Carme

mar Sotelo Viveros

Autorizé

r

" -
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Oficial de Proteccién de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del
Carmen

Jefe Inmediato: Gerente del Puerto de Isla del Carmen

Supervisa: Secretaria Ejecutiva “A”.

Subgerente de Proteccién de Instalaciones Portuarias
Subgerente de Operacién de Proteccion

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Subdireccién de Infraestructura y Mantenimiento

Direccion Ambiental

Direccién de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccion de Finanzas

Subdireccion de Tesoreria

Subdireccion Juridica del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccion de Finanzas del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccion de Administracion del Puerto de Isla del Carmen
Subgerente de Operaciones del Puerto de Isla del Carmen
Departamento de Red y Telecomunicaciones del Puerto de Isla del Carmen

Contraloria Interna

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México

Capitania de Puerto

Prestadores de servicios portuarios

Empresas privadas instaladas en el recinto portuario
Proteccién Civil Municipal
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Coordinar las acciones para realizar inspecciones de proteccion para asegurarse de que las medidas de
proteccion siguen siendo adecuadas, modificando el plan de proteccion de la instalacion portuaria, segin
proceda, a fin de subsanar deficiencias y actualizar dicho plan en funcion de los cambios que haya en la

instalacién del Puerto de Isla del Carmen.

Funciones:

—_

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

Acordar con el Gerente/a del Puerto de Isla del Carmen los asuntos de su competencia.

Dar estricto cumplimiento al Cédigo PBIP, aplicando el plan de proteccion de la instalacion portuaria
que deriva del cddigo, a fin de asegurar que se lleven a cabo medidas destinadas a proteger el
recinto portuario, los buques, las personas, la carga, las unidades de transporte y las provisiones de
abordo en la instalacién portuaria.

Controlar que las instalaciones no sean vulnerables a actos terroristas y/o delictivos, a través de la
implementacion de los niveles de proteccion para atenciéon ante emergencia; (cuales son los niveles
de proteccion).

Realizar supervision a las areas de control y acceso de personas y vehiculos para identificar las
fallas de proteccion.

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

Coordinar y llevar a cabo ejercicios y practicas, acciones preventivas y correctivas a equipos de la
infraestructura portuaria.

Instrumentar la prueba de calibrado y mantenimiento de los equipos de proteccion, para garantizar
su correcto funcionamiento y respuesta en caso de siniestros o cualquier tipo de incidencias.
Implementar medidas de prevencion en areas criticas, muelles y accesos, para mantener actualizado
el plan de proteccion portuaria teniendo como alcance el prever amenazas a la proteccion de la
instalacién portuaria.

Administrar el equipo tecnolégico y de sistemas de proteccion y seguridad en coordinacion con la
Direccion de Tecnologias de la Informacién para garantizar la respuesta efectiva en caso de
emergencias; (consultar con el Ing Sanmiguel).

Determinar las condiciones de proteccion y seguridad requeridas en la infraestructura e instalaciones
portuarias, de acuerdo con la operacion.

Recomendar e incluir, segin proceda, modificaciones en el plan de proteccion de la instalacion
portuaria, afin de subsanar deficiencias y actualizar el plan, en funcion de los cambios que haya en
la instalacion portuaria.

Coordinar con la Subdireccion de Administracion del Puerto de Isla del Carmen y la Subdirecciéon de
Recursos Humanos el Programa de Capacitacion de su area de adscripcion.

Acrecentar la toma de conciencia de la proteccion y la vigilancia entre el personal de la instalacion
portuaria.

Ayudar a los oficiales de proteccién de los buques a confirmar la identidad de las personas que
deseen subir a bordo, cuando se les pida.

Atender las demas funciones que se estipulan en ei cédigo Internacional para la proteccion de los
buques y de las instalaciones portuarias.

Realizar la evaluacién de la instalacion portuaria cada cinco afos, de acuerdo con lo que estipula el

codigo PBIP; asi como su plan de proteccion
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Objetivo y Funciones

Funciones:

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Programar y participar en los ejercicios y practicas de Nivel 1 y 2; asi como coadyuvar en la
implementacion de los de Nivel 3.

Participar junto con el personal adscrito a su area, en los programas, acciones y eventos de
proteccidn civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos
contingentes, conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar entrega y recepcioén de su area de adscripcion con la colaboracion de sus personal a cargo..
Promover, proponer, implementar con la Direccién de Administracion los programas y acciones de
capacitacion y desarrollo del personal de las Subgerencias de Operaciones y Seguridad Portuaria
del Puerto de Isla del Carmen, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcién.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcién, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administraciéon Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cddigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley De Transparencia Y Acceso a La Informaciéon Publica Del Estado De Campeche.

Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacién, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo
y la superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demés que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera
directamente la Gerencia del Puerto de isla del Carmen, acorde a sus funciones
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Subgerencia de Proteccién de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del

Carmen.
Estructura Organica

SUBGERENTE "A"

AUXILIAR DE OFICINA "B"

COORDINADOR DE
SEGURIDAD "A"

COORDINADOR DE
SEGURIDAD
IIBII

ic. Jose Luis Vior Herrera

A

Oficial d /Pfgfétcm

s - ,,/'
Capitan Omar Sotelo Viveros z
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subgerente/a de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de
Isla del Carmen

Jefe Inmediato:  Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del
Carmen

Supervisa: Auxiliar de Oficina “B”.
Jefe de Departamento del Centro de Control y Monitoreo

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccién Ambiental

Direccién de Planeacién

Direccion Vinculacion

Subdireccion de Comercializacion del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccion Juridica del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del Carmen.
Subdireccion de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen.

Subdireccién de Administracion

Subgerencia de Operaciones del Puerto de Isla del Carmen

Departamento de Redes y Telecomunicaciones del Puerto de Isla del Carmen.

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México

Capitania de Puerto

Prestadores de servicios portuarios

Empresas privadas instaladas en el recinto portuario
Proteccion Civil Municipal
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Participar en las inspecciones de proteccion para asegurarse de que las medidas de proteccién siguen
siendo adecuadas, participando en la actualizacion del plan de proteccion de la instalacion portuaria, segin
proceda, a fin de subsanar deficiencias y actualizar dicho plan en funciéon de los cambios que sean

requeridos en las instalaciones portuarias.

Funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Acordar con el Oficial de Proteccién de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del Carmen
los asuntos de su competencia.

Cumplir al Cédigo PBIP, aplicando el plan de protecciéon de la instalacion portuaria que deriva del
cédigo, a fin de asegurar que se lleven a cabo medidas destinadas a proteger el recinto portuario,
los buques, las personas, la carga, las unidades de transporte y las provisiones de abordo en la
instalacién portuaria.

Verificar y controlar que las instalaciones no sean vulnerables a actos terroristas y/o delictivos, a
traves de la implementacion de los niveles de proteccion para atencion ante emergencia;

Verificar las areas de control y acceso de personas y vehiculos para identificar las fallas de
proteccion.

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

Llevar a cabo ejercicios y practicas, acciones preventivas y correctivas a equipos de la infraestructura
portuaria;

Instrumentar la prueba de calibrado y mantenimiento de los equipos de proteccién, para garantizar
su correcto funcionamiento y respuesta en caso de siniestros o cualquier tipo de incidencias.
Cumplir las medidas de prevencién en areas criticas, muelles y accesos, para mantener actualizado
el plan de proteccion portuaria teniendo como alcance el prever amenazas a la proteccién de la
instalacién portuaria.

Administrar el equipo tecnolégico y de sistemas de proteccion y seguridad en coordinacion con la
Direccién de Tecnologias de la Informacion para garantizar la respuesta efectiva en caso de
emergencias.

Cumplir con las condiciones de proteccion y seguridad requeridas en la infraestructura e
instalaciones portuarias, de acuerdo con la operacion.

Participar en las modificaciones en el plan de proteccién de la instalacién portuaria, afin de subsanar
deficiencias y actualizar el plan, en funcién de los cambios que haya en la instalacién portuaria.
Coordinar con la Subdireccion de Administracion del Puerto de Isla del Carmen y la Subdireccion de
Recursos Humanos el Programa de Capacitacion de su area de adscripcion.

Intensificar la toma de conciencia de la proteccion y la vigilancia entre el personal de la instalacion
portuaria.

Ayudar a los oficiales de proteccion de los buques a confirmar la identidad de las personas que
deseen subir a bordo, cuando se les pida

Atender las demas funciones que se estipulan en el cddigo Internacional para la proteccién de los
buques y de las instalaciones portuarias.

Efectuar ia evaluacion de ia instaiacion portuaria cada cinco afios, de acuerdo con io que estipuia el
cédigo PBIP; asi como su plan de proteccion.

Participar en los ejercicios y practicas de Nivel 1 y 2; asi como coadyuvar en la implementacion de
los de Nivel 3.
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Objetivo y Funciones

Funciones

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Participar junto con el personal adscrito a su area, en los programas, acciones y eventos de
proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos
contingentes, conforme a la normatividad aplicable.

Promover, proponer, implementar con la Direccién de Administracion los programas y acciones de
capacitacion y desarrollo del personal de las Subgerencias de Operaciones y Seguridad Portuaria
del Puerto de Isla del Carmen, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes
Elaborar entrega y recepcion de su area de adscripcién con la colaboracion de sus personal a cargo..
Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley De Transparencia Y Acceso a La Informacion Publica Del Estado De Campeche.

Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo
y la superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera
directamente el Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias, acorde a sus funciones
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Departamento de Centro de Control y Monitoreo del Puerto de Isla del Carmen.
Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO
"C" DE CENTRO DE
CONTROL Y MONITOREO

JEFE DE OFICINA "D" JEFE DE OFICINA "F"
AUXILIAR DE OFICINA "B"
Vo. Bo. Autoriz6
Jefe de Departamento de Centro de Control y S
Monitoreo del Puerto de Isl | Carmen
Cupil Ovando Lic. Jose Luis Vior Herrera
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MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion del Puerto de Isla del Carmen

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe/a de Departamento de Centro de Control y Monitoreo
Jefe Inmediato:  Subgerente de Proteccion de las Instalaciones Portuarias
Supervisa: Jefe de Oficina “D”

Jefe de Oficina “F”
Auxiliar de Oficina “B”.

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del Carmen.

Subdireccién de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen.

Subdireccién de Administracion

Subgerencia de Operaciones del Puerto de Isla del Carmen

Departamento de Redes y Telecomunicaciones del Puerto de Isla del Carmen.

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México

Capitania de Puerto

Prestadores de servicios portuarios

Empresas privadas instaladas en el recinto portuario
Proteccién Civil Municipal
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Procurar la seguridad, informacién, control, prevencién y riesgos que se puedan presentar en la entidad,
facilitando una mejor cobertura preventiva de los diferentes sistemas de monitoreo de vigilancia

Funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Acordar con el Subgerente de Protecciéon de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del
Carmen los asuntos de su competencia.

Cumplir al Cédigo PBIP, aplicando el plan de proteccién de la instalacion portuaria que deriva del
codigo, a fin de asegurar que se lleven a cabo medidas destinadas a proteger el recinto portuario,
los buques, las personas, la carga, las unidades de transporte y las provisiones de abordo en la
instalacion portuaria.

Vigilar y controlar los sistemas de monitoreo para identificar que las instalaciones no sean
vulnerables a actos terroristas o delictivos, a través de la implementacion de los niveles de proteccién
para atencion ante emergencia;

Vigilar las éreas de control y acceso de personas y vehiculos para identificar las fallas de proteccion.
Vigilar las funciones y actividades del servicio de vigilancia, de acuerdo con los alcances y
condiciones pactadas en el contrato respectivo.

Llevar a cabo ejercicios y practicas, acciones preventivas y correctivas a equipos del sistema de
monitoreo CCTV;

Cumplir las medidas de prevencion en areas criticas, muelles y accesos, para mantener actualizado
el plan de proteccién portuaria teniendo como alcance el prever amenazas a la proteccion de la
instalacion portuaria.

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

Participar en las modificaciones en el plan de proteccion de la instalacion portuaria, afin de subsanar
deficiencias y actualizar el plan, en funcién de los cambios que haya en la instalacion portuaria.
Coordinar con la Subdireccion de Administracion del Puerto de Isla del Carmen y la Subdireccion de
Recursos Humanos el Programa de Capacitacién de su area de adscripcion.

Intensificar la toma de conciencia de la proteccion y la vigilancia entre el personal de la instalacion
portuaria.

Ayudar a los oficiales de proteccion de los buques a confirmar la identidad de las personas que
deseen subir a bordo, cuando se les pida

Atender las demas funciones que se estipulan en el codigo Internacional para la proteccion de los
buques y de las instalaciones portuarias.

Participar en la evaluacion de la instalacion portuaria cada cinco afios, de acuerdo con lo que estipula
el codigo PBIP; asi como su plan de proteccion.

Participar en los ejercicios y practicas de Nivel 1y 2; asi como coadyuvar en la implementacion de
los de Nivel 3.

Participar junto con el personal adscrito a su area, en los programas, acciones y eventos de
proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos
contingentes, conforme a la normatividad aplicabie.

Promover, proponer, implementar con la Direccion de Administracion los programas y acciones de
capacitacion y desarrollo del personal de las Subgerencias de Operaciones y Seguridad Portuaria
del Puerto de Isla del Carmen, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
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Objetivo y Funciones

Funciones

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Elaborar entrega y recepcion de su area de adscripcion con la colaboracion de sus personal a cargo..
Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de
Etica, Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley De Transparencia Y Acceso a La Informacién Publica Del Estado De Campeche.

Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo
y la superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.

Las demés que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera
directamente el Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del Carmen,

acorde a sus funciones
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Gerencia del Puerto de Seybaplaya.
Estructura Organica

GERENTE "A"

SECRETARIA "C"

U

Capitan Raul Ancgha Crespo

Vo. Bo. tofizé™
Gerente dg¢l Puerto d& Seypaplaya Director mt] AdministraciénFB\rtu ria
(‘ / % Integral, S.A. de C.V.
,’f i Lo e e §
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MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Gerente del Puerto de Seybaplaya
Jefe Inmediato:  Director/a General de la Administracion Portuaria Integral, S.A. de C.V.
Supervisa: Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias

Subgerencia de Operaciones
Subgerente de Champotoén
Secretaria “C”

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Secretaria Técnica.

Secretaria Particular.

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion
Direccion Vinculacion

Direccion Juridica

Direccion Tecnologias de la Informacién
Direccion de Finanzas

Direccion de Administracion
Departamento de Administracién
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México

Capitania de Puerto

Secretaria de Contraloria

Secretaria de Economia

Secretaria de Planeacion

Consultoria Juridica del Gobierno de Campeche.

Secretaria del Trabajo y Previsién Social Federal y Estatal.
Administracion de Aduanas

Secretaria de Seguridad Publica

Proteccion Civil Estatal

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Despacho Dictaminador

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche
Asociaciones de la Sociedad Civil del Puerto

Diferentes areas de Petréleos Mexicanos que operan en el puerto.
Instituto Mexicano del Seguro Social

Asesores Externos.
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Relaciones de Coordinacion

EXTERNAS:
Proveedores
Contratistas
Camaras
Asociaciones
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Controlar la operacién de la infraestructura portuaria para garantizar su 6ptimo aprovechamiento, asi como
generacion de la informacion estadistica que permita el control de la facturacion a los usuarios del puerto

de Seybaplaya.

Funciones:

0N 001 R =

o

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.

Acordar con el Director/a General los asuntos de su competencia.

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo de su area de adscripcion.
Dirigir la elaboracién del Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

Participar en la elaboracion del Programa Maestro de Desarrollo Portuario.

Acordar con sus Subdirecciones; de Operaciones, Champotén y Seguridad Portuaria los asuntos de
su competencia, conforme a los lineamientos que determine el Director General.

Acordar con los titulares de las areas administrativas corporativas y resolver los asuntos que sean
de la competencia de estas, asi como coordinar con las Subdirecciones Corporativas en el Puerto
de Seybaplaya la implementacion de los acuerdos.

Coordinarse con las demas areas administrativas de la Administracién Portuaria Integral de
Campeche para mejorar el desempeno de sus facultades.

Participar con la Direccion de Administracion en los estudios sobre la organizacion de las areas
administrativas del Puerto de Seybaplaya y proponer las medidas que procedan, para el mejor
desempefio de sus funciones.

Proporcionar la informacién y la cooperaciéon técnica que le sean solicitadas por otras areas
administrativas, de acuerdo con las politicas establecidas a este respecto.

Autorizar la informacién para la formulacion de los informes de las areas adscritas a su
responsabilidad.

Participar con la Direccion de Infraestructura en la Elaboracion y coordinacion de los programas de
conservacion y mantenimiento de las diferentes instalaciones que se incluyan en el programa de
desarrollo portuario, (recinto portuario, sefialamiento maritimo, vias de acceso y circulacién).
Revisar y analizar en coordinacion con la Direccién de Comercializacion y la Direccion Juridica las
solicitudes de cesién parcial de derechos de las instalaciones portuarias del Puerto de Seybaplaya
y opinar sobre los proyectos que se presenten en esta materia.

Participar con la Direccion de Infraestructura en la elaboracion de las bases para la contratacion de
obras de mantenimiento y construccion.

Participar con la Direccion de Planeacién en la elaboracion del programa de desarrollo portuario.
Participar en coordinacién con la Direccion de Infraestructura en mantener actualizada la informacién
sobre Infraestructura Portuaria.

Garantizar el funcionamiento y operacién del puerto de acuerdo con los parametros sefialados en el
programa de desarrollo portuario.

Participar en colaboracién con la Direcciéon de comercializacion la elaboracion del programa anual
de comercializacion en lo concerniente al Puerto de Seybaplaya.

Establecer en coordinacién con las Direcciones de Planeacion y Comercializacion las estrategias de
desarrollo de negocios para incrementar las inversiones en el Puerto de Seybaplaya.

Colaborar con la Direccion de Comercializacion en el disefio de ias estrategias y acciones para
promocionar los servicios, infraestructuras y ofertas de negocio a los clientes potenciales del Puerto
de Seybaplaya.

Colaborar con la Direccion de Comercializacion en la investigacion y registro de las necesidades de
los clientes potenciales para conformar las ofertas de negocio del Puerto de Seybaplaya.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

21.

22.

23.
24.
25.

26.

27

28.

290.

30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

Coordinar con la Direccion de Comercializacién la atenciéon a clientes interesados en desarrollar
proyectos de inversion en el Puerto de Seybaplaya, con el propdsito de orientarlos y captar nuevos
negocios.

Colaborar con la Direccién de Comercializacion en los estudios sobre analisis de mercado con el
proposito de incrementar el volumen, diversidad y/o especializacion de carga en el Puerto de
Seybaplaya.

Disenar estrategias de prevencion, para reducir los riesgos que puedan afectar a la sociedad la
operacioén del Puerto Seybaplaya.

Cooperar con la Direccion Juridica los procedimientos corporativos y contenciosos a fin de
salvaguardar los intereses de la sociedad.

Solicitar a la Direccién de Finanzas y a la de Administracién la informacion contable, financiera y
presupuestal del Puerto de Seybaplaya necesarias para cumplir con sus funciones

Vigilar y dar seguimiento en coordinacién con la Direccién Finanzas y la de Comercializacién la
recuperacion de la cartera vigente y con la Direccién Juridica los casos especificos que constituyen
la cartera vencida.

Proponer estrategias en coordinacion con la Direcciéon de Vinculacion para apoyar el cumplimiento
de las obligaciones y derechos de la comunidad portuaria y la sociedad.

Implementar acciones preventivas en coordinacion con la Direccion de Administracién con la
finalidad de que los empleados del Puerto de Seybaplaya no incurran en faltas administrativas en
prejuicio de la sociedad.

Implementar las politicas y lineamientos internos de caracter administrativo con el fin de favorecer el
control interno y el ambiente organizacional en la sociedad autorizadas por la Direccién de
Administracién y la Direccién General.

Atender los requerimientos emitidos por las diversas autoridades en coordinacién con las
Direcciones Corporativas correspondientes para evitar resoluciones que afecten los intereses de la
Administracion Portuaria.

Colaborar en Coordinacion con las Direcciones de Finanzas y Comercializacion en la elaboracion
anual de los presupuestos de ingresos y egresos del Puerto de Seybaplaya, a fin de obtener recursos
para la operacion de la administracién portuaria integral.

Controlar en coordinacién la Direccion de Administracion el patrimonio mobiliario del Puerto.
Participar con la Direccion de Administracion en la Formulacién del programa anual de adquisiciones
y asegurar el suministro de insumos para el desempefio de las funciones del personal del puerto.
Supervisar la implementacion y funcionamiento de los sistemas de informacién en coordinacion con
la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

Dar seguimiento a la realizacién de los inventarios fisicos de todos los bienes, muebles, inmuebles,
equipos de computo, de transporte, de maquinaria, mantenimiento, refrigeracién, sistemas, etc. y las
conciliaciones con el registro contable de su area de adscripcion.

Autorizar el presupuesto de las areas administrativas adscritas a su responsabilidad.

Solicitar a la Direccion de Finanzas la solvencia presupuestal.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Elaborar entrega y recepcion de su area de adscripcion con la colaboracion de su Subgerente de
Operaciones, subgerente de Champotoén y su Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias.
Promover la participaciéon del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes
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Objetivo y Funciones

Funciones:

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administraciéon Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de
Etica, Cddigo de conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefo eficiente de sus
labores.

Dar seguimiento a la revisidon anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Proponer a la Direccion de Finanzas criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion,
austeridad, disciplina y aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como
vigilar su aplicacion.

Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacion generada por su area.

Ejercer el liderazgo del personal de la direccién a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacién individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Promover, proponer, implementar con la Direcciéon de Administracién los programas y acciones de
capacitacion y desarrollo del personal de las Subgerencias de Operaciones, Champotén y Seguridad
Portuaria del Puerto de Seybaplaya, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacién Publica Del Estado De Campeche

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor.

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Director General.
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Subgerencia de Operaciones del Puerto de Seybaplaya.

Estructura Organica

SUBGERENTE "A"

SECRETARIA "C"

Vo. Bo/
Subgerente de Operacignes del Puerto de
Seybaplza

Ing Wilbert Eugenia R

Gerente d u

&

‘ T
Zpitém Raul Aycona Crespo
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MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Descripcion del Puesto:

Puesto: Subgerente de Operaciones del Puerto de Seybaplaya
Jefe Inmediato:  Gerente del Puerto de Seybaplaya
Supervisa: Secretaria “C”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccion de Planeacién

Direccioén de Finanzas

Direccién Juridica

Departamento de Comercializacion del Puerto de Seybaplaya
Departamento de Redes y Telecomunicaciones del Puerto de Seybaplaya
Departamento de Administracion del Puerto de Seybaplaya

Oficina de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Seybaplaya

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México
Capitania de Puerto

Secretaria de Contraloria
Administracién de Aduanas
Secretaria de Seguridad Publica
Proteccién Civil Estatal
Proveedores

Contratistas

Camaras

Asociaciones
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Controlar la operacion de la infraestructura portuaria para garantizar su 6ptimo aprovechamiento, asi como
generacion de la informacion estadistica que permita el control de la facturacion a los usuarios del puerto

de Seybaplaya.

Funciones:

1. Acordar con el Gerente/a de Puerto de Seybaplaya los asuntos de su competencia.

2. Elaborar el presupuesto de su area de adscripcion.

3. Revisar la programacion y requisiciéon y de los materiales a utilizar en forma mensual y anual.

4. Supervisar los arribos, zarpes y enmiendas de las embarcaciones.

5. Verificar y dar visto bueno de los reportes realizados, en cada guardia.

6. Supervisar los amarres de cabos de las embarcaciones.

7. Realizar recorridos diarios dentro del Puerto de Seybaplaya.

8. Supervisar generadores estadisticos y los pasa a la Direccion de Finanzas para su facturacion.

9. Revisar la bitacora de embarcaciones.

10. Revisar el reporte de actividades diarias (RAD).

11. Revisar el registro de las cargas y descargas de las embarcaciones.

12.  Supervisar los trabajos de companias que operan en el Recinto Portuario.

13.  Actuar conforme a los valores establecidos en el Cédigo de Etica de los servidores publicos del
estado.

14. Conducirse con objetividad e imparcialidad, por lo que en ningdn momento buscaran aplicar la
normatividad para obtener un beneficio personal o de algun familiar, asi como para beneficiar o
perjudicar a un tercero.

15. Proteger la informacion de caracter confidencial de la institucién, evitando que cualquier persona
fisica o moral ajena pueda acceder a ella, obtenerla y/o difundirla.

16.  Utilizar los datos y documentacion que proporcionen otras instancias publicas o privadas Gnicamente
para el desempefio de las funciones propias de su puesto.

17.  Actuar siempre con moderacién, honradez, imparcialidad, profesionalismo y eficacia, conduciéndose
con un trato digno y cordial, hacia cualquier persona sin ningun tipo de discriminacion.

18.  Cumplir con los horarios establecidos, asistiendo puntualmente a las jornadas laborales, reuniones,
eventos y demas compromisos institucionales.

19. Conducirse de acuerdo a los principios de legalidad, honradez, lealtad, transparencia, imparcialidad,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

20. Abstenerse de solicitar o aceptar, personalmente o a través de otra persona, dinero, regalos o
cualquier otra compensacion a cambio de otorgar informacién, agilizar o autorizar algin tramite,
licencia, permiso o concesion o bien para asignar un contrato.

21. Abstenerse de identificarse con cargo distinto y acreditarse con titulos o grados académicos cuando
no se hayan concluido los estudios correspondientes y satisfecho los requisitos establecidos en las
disposiciones aplicables en la materia.

22. Colaborar y fomentar la unidad con el personal de la Gerencia del Puerto.

23. Promover, proponer, implementar con la Direccién de Administracion los programas y acciones de
capacitacion y desarrollo dei personal de las Subgerencias del Puerto de Seybaplaya, de acuerdo a
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

24.  Participar con la Direccion de Administracién en la Formulacion del programa anual de adquisiciones
y asegurar el suministro de insumos para el desempefio de las funciones del personal del puerto.

25.  Supervisar la implementacion y funcionamiento de los sistemas de informacién en coordinacion con

la Direccion de Tecnologias de la Informacion
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Objetivo y Funciones

Funciones:

26. Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

27. Dar seguimiento a la realizacion de los inventarios fisicos de todos los bienes, muebles, inmuebles,
equipos de computo, de transporte, de maquinaria, mantenimiento, refrigeracion, sistemas, etc. y las
conciliaciones con el registro contable de su area de adscripcion.

28.  Difundir, observar, vigilar y dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

29. Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores

30. Ejercer el liderazgo del personal de la gerencia a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

31. Elaborar entrega y recepcion de su gerencia con la colaboracién de sus subgerentes.

32.  Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestiéon de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal de la API, de acuerdo a las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes.

33. Promover la participacion del personal adscrito a la APICAM, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccién civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable.

34. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.

35. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera

directamente Gerente/a de Puerto de Seybaplaya, acorde a sus funciones.
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Departamento de Operaciones del Puerto de Seybaplaya.

Estructura Organica

JEFE DE DEPARTAMENTO
"C"

JEFE DE
DEPARTAMENTO"C" JEFE DE OFICINA JEFE DE OFICINA JEFE DE OFICINA
"B"(16) "D"(18) "F"(20) ANALISTA "B"(26)
Vo. Bo. Autorizo
Jefe de Departamento de Operaciones del Puerto Subgerente de Operaciones del Puerto de
de Seybaplaya Seybaplaya

Ing. Diego Roman Aguilar Olivares

Ing Wilbert Eugenio Romero Garcia
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Objetivo y Funciones

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Operaciones del Puerto de Seybaplaya
Jefe Inmediato: ~ Subgerente de Operaciones del Puerto de Seybaplaya
Supervisa: Jefe de Departamento “C”

Jefe de Oficina “B”
Jefe de Oficina “D”
Jefe de Oficina “F”
Analista “B”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:
Unidad de Transparencia
Oficina de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Seybaplaya

Departamento de Comercializacion del Puerto de Seybaplaya
Departamento de Tecnologias de la Informacion del Puerto de Seybaplaya
Oficina de Finanzas del Puerto de Seybaplaya

Departamento de Administracion del Puerto de Seybaplaya

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México
Capitania de Puerto

Administracion de Aduanas

Asesores Externos
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Objetivo y Funciones

Objetivo
Administrar eficientemente el uso de la infraestructura portuaria para garantizar su O6ptimo
aprovechamiento, asi como generacion de la informacién estadistica que permita el control de la facturacion

a los usuarios del Puerto de Seybaplaya.

Funciones:

1.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Acordar con el Subgerente /a de Operaciones del Puerto de Seybaplaya los asuntos de su
competencia

Participar en la elaboracion del presupuesto de su area de adscripcion.

Elaborar la programacion de los materiales a utilizar en forma mensual y anual.

Supervisar los arribos, zarpes y enmiendas de las embarcaciones.

Elaborar los reportes realizados, en cada guardia.

Apoyar en los amarres de cabos de las embarcaciones.

Realizar recorridos diarios dentro del Puerto de Seybaplaya.

Recibir documentacion en horas de guardia y elaborar los generadores estadisticos.

Requisitar la bitacora de embarcaciones en horas de guardia.

Elaborar los reportes diarios y reporte de actividades diarias (RAD).

Registrar las cargas y descargas de las embarcaciones.

Supervisar los trabajos de compafias externas.

Actuar conforme a los valores establecidos en el Cédigo de Etica de los servidores publicos del
estado.

Conducirse con objetividad e imparcialidad, por lo que en ningin momento buscaran aplicar la
normatividad para obtener un beneficio personal o de algun familiar, asi como para beneficiar o
perjudicar a un tercero.

Proteger la informacion de caracter confidencial de la institucion, evitando que cualquier persona
fisica 0 moral ajena pueda acceder a ella, obtenerla y difundirla.

Utilizar los datos y documentacion que proporcionen otras instancias publicas o privadas Unicamente
para el desempeno de las funciones propias de su puesto.

Actuar siempre con moderacion, honradez, imparcialidad, profesionalismo y eficacia, conduciéndose
con un trato digno y cordial, hacia cualquier persona sin ningun tipo de discriminacion.

Cumplir con los horarios establecidos, asistiendo puntualmente a las jornadas laborales, reuniones,
eventos y demas compromisos institucionales.

Conducirse de acuerdo a los principios de legalidad, honradez, lealtad, transparencia, imparcialidad,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Abstenerse de solicitar o aceptar, personalmente o a través de otra persona, dinero, regalos o
cualquier otra compensacioén a cambio de otorgar informacién, agilizar o autorizar algin tramite,
licencia, permiso o concesién o bien para asignar un contrato.

Abstenerse de identificarse con cargo distinto y acreditarse con titulos o grados académicos cuando
no se hayan concluido los estudios correspondientes y satisfecho los requisitos establecidos en las
disposiciones aplicables en la materia.

Coordinar el programa de capacitacion y desarrollo del personal de su area de adscripcion.
Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;
Elaborar entrega y recepcion de su gerencia con la colaboracién de sus subgerentes.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

25.

26.

27.

28.

20.

30.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cddigo de
Etica, Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores;

Difundir, observar, vigilar y dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo
y la superacién individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor

Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera
directamente Subgerente /a de Operaciones del Puerto de Seybaplaya, acorde a sus funciones.
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Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Seybaplaya.

Estructura Organica

OFICIAL DE PROTECCION
DE INSTALACIONES
PORTUARIAS

JEFE DE OFICINA "F"

ANALISTA "A"

AUKXILIAR DE OFICINA "B"

SUPERVISOR DE
GUARDIEROS AYUDANTE GENERAL "C"
i
Vo. Bo. Autorizé
Oficial de Proteccion de las Instalaciones Gerente del Puerto,de Seybaplaya

Portuarias s del Puerto de Seybaplaya

Capitan Angel Josué Ancona Pinzén

IV/2021 Administracién Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V.

284




MO 2872

MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Descripcion del Puesto:

Puesto: Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de
Seybaplaya

Jefe Inmediato:  Gerente/a del Puerto de Seybaplaya

Supervisa: Jefe de Oficina “F”
Analista “A

Aucxiliar de Oficina “B”
Supervisor de Guardieros
Ayudante General “C””

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Transparencia

Oficina de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Seybaplaya
Departamento de Comercializacién del Puerto de Seybaplaya
Departamento de Tecnologias de la Informacién del Puerto de Seybaplaya
Oficina de Finanzas del Puerto de Seybaplaya

Departamento de Administracién del Puerto de Seybaplaya

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México

Capitania de Puerto

Prestadores de servicios portuarios

Empresas privadas instaladas en el recinto portuario
Proteccién Civil Municipal
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Realizar inspecciones de proteccion para asegurarse de que las medidas de proteccién siguen siendo
adecuadas, modificar el plan de proteccion de la instalacion portuaria, segun proceda, a fin de subsanar
deficiencias y actualizar dicho plan en funcién de los cambios que haya en la instalacion del Puerto de

Seybaplaya

Funciones:

1. Acordar con el Gerente (a) de Puerto de Seybaplaya los asuntos de su competencia

2. Elaborar el presupuesto de su area de adscripcion.

3 Llevar a cabo una evaluacion inicial completa de la instalacién portuaria, tomando en consideracién
la oportuna evaluacioén de la proteccion de la instalacion portuaria.

4. Garantizar la elaboracion y el mantenimiento del plan de proteccién de la instalacion portuaria.

5. Implementar el plan de proteccion de la instalacion portuaria y realizar practicas con él.

6. Realizar periédicamente inspecciones de proteccion de la instalacién portuaria para asegurarse de
que las medidas de proteccion siguen siendo adecuadas:

7. Recomendar e incluir, segun proceda, modificaciones en el plan de proteccién de la instalacion
portuaria a fin de subsanar deficiencias y actualizar el plan en funcion de los cambios que haya en
la instalacién portuaria.

8. Acrecentar la toma de conciencia de la proteccion y la vigilancia entre el personal de la instalacion
portuaria.

9. Asegurarse de que se ha impartido la formacion adecuada al personal responsable de la proteccion
de la instalacién portuaria.

10. Informar a las autoridades pertinentes de los sucesos que supongan una amenaza para la proteccion
de la instalacion portuaria y llevar un registro de los mismos.

11.  Coordinar la implantacion del plan de proteccion de la instalacién portuaria con los pertinentes
oficiales de proteccion de los buques y oficiales de las compaiiias para la proteccion maritima.

12.  Coordinarse con los servicios de proteccidén necesarios.

13. Asegurarse de que se cumplen las normas relativas al personal responsable de |la proteccion de la
instalacion portuaria.

14. Garantizar el funcionamiento, prueba, calibrado y mantenimiento adecuados del equipo de
proteccién, si lo hay.

15.  Ayudar a los oficiales de proteccion de los buques a confirmar la identidad de las personas que
deseen subir a bordo, cuando se les pida

16. Coordinar cada tercer mes, la implementaciéon eficaz de ejercicios para poner en practica los
conocimientos del personal y su capacidad para atender algun suceso que afecte la proteccion del
puerto, apegados a las orientaciones de la parte B del Codigo PBIP.

17.  Revisar el cumplimiento del control ambiental y prevencion de la contaminacion, por parte de los que
realicen las operaciones en el puerto de Seybaplaya.

18.  Verificar que la empresa que brinda el servicio de vigilancia cumpla con los requerimientos del puerto
para poder realizarlas y con las funciones establecidas, asi como el funcionamiento de la vigilancia
las 24 horas del dia y guardias establecidas, el funcionamiento de las camaras de seguridad y el
cumplimiento de los lineamientos para poder ingresar o saiir del puerto.

19. Actuar con estricto apego, transparencia e integridad para conocer, aplicar y respetar las leyes,
normas reglamentarias y administrativas que regulen los cargos, empleos o comisiones, asi como
promover entre sus compaferos una actuacion similar.

20. Actuar conforme a los valores establecidos en el Cédigo de Etica de los servidores publicos del

Estado.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Conducirse con objetividad e imparcialidad, por lo que en ningn momento buscaran aplicar la
normatividad para obtener un beneficio personal o de algun familiar, asi como para beneficiar o
perjudicar a un tercero

Proteger la informacion de caracter confidencial de la institucién, evitando que cualquier persona
fisica o moral ajena pueda acceder a ella, obtenerla y/o difundirla.

Utilizar los datos y documentacion que proporcionen otras instancias publicas o privadas Unicamente
para el desempefio de las funciones propias de su puesto.

Actuar siempre con moderacion, honradez, imparcialidad, profesionalismo y eficacia, conduciéndose
con un trato digno y cordial, hacia cualquier persona sin ningun tipo de discriminacién.

Cumplir con los horarios establecidos, asistiendo puntualmente a las jornadas laborales, reuniones,
eventos y demas compromisos institucionales.

Conducirse de acuerdo a los principios de legalidad, honradez, lealtad, transparencia, imparcialidad,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Abstenerse de solicitar o aceptar, personalmente o a través de otra persona, dinero, regalos o
cualquier otra compensacién a cambio de otorgar informacién, agilizar o autorizar algun tramite,
licencia, permiso o concesion o bien para asignar un contrato.

Promover, proponer, implementar con la Direccion de Administracién los programas y acciones de
capacitacion y desarrollo del personal de las Subgerencias del Puerto de Seybaplaya, de acuerdo a
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Participar con la Direccion de Administracién en la Formulacién del programa anual de adquisiciones
y asegurar el suministro de insumos para el desempefio de las funciones del personal del puerto.
Supervisar la implementacion y funcionamiento de los sistemas de informacién en coordinacién con
la Direccion de Tecnologias de la Informacién.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a la realizacion de los inventarios fisicos de todos los bienes, muebles, inmuebles,
equipos de cémputo, de transporte, de maquinaria, mantenimiento, refrigeracioén, sistemas, etc. y las
conciliaciones con el registro contable de su area de adscripcién.

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica Del Estado De Campeche.

Ejercer el liderazgo del personal de la gerencia a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacioén individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Elaborar entrega y recepcion de su gerencia con la colaboraciéon de sus subgerentes.

Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacion generada por su area.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administraciéon Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Codigo de conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

Promover la participacion del personal adscrito a la APICAM, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable.
Guardar absoiuta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera
directamente Gerente (a) de Puerto de Seybaplaya, acorde a sus funciones.
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Subgerencia de Champotén.

Estructura Organica

SUBGERENTE "D"

AUXILIAR DE o AUXILIAR DE
OFICINA "B" SECRERARIA G OFICINA "C"
Vo. Bo. Autorizé

Subgerente de Champotdn

e ——
e ——

l.i7%1lvador Espinola Espadas

Gerente del Pu

Seybaplaya

Capitan Rauf/Ancona Crespo
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Obijetivo y Funciones

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subgerente/a de Champotén
Jefe Inmediato:  Gerente/a del Puerto de Seybaplaya
Supervisa: Auxiliar de Oficina “B”

Secretaria “C”
Auxiliar de Oficina “C”

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Transparencia

Unidad de Comunicacion Social

Oficina de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Seybaplaya
Departamento de Comercializacién del Puerto de Seybaplaya
Departamento de Tecnologias de la Informacion del Puerto de Seybaplaya
Oficina de Finanzas del Puerto de Seybaplaya

Departamento de Administracion del Puerto de Seybaplaya

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México

Capitania de Puerto de Champotén

Comisién Nacional del Agua Municipal

Secretaria de Pesca de Campeche

Ayuntamiento de Champotén

Prestadores de servicios portuarios

Empresas privadas instaladas en el recinto portuario
Proteccion Civil Municipal
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo
Regular la administracion funcionamiento, aprovechamiento de las areas del Puerto de Champotén;

manteniendo la seguridad, operacion y mantenimiento de las instalaciones;

Funciones:

1. Acordar con el Gerente (a) de Puerto de Seybaplaya los asuntos de su competencia

2. Elaborar el presupuesto de su area de adscripcion.

3. Supervisar las requisiciones de solicitud de materiales, equipos y servicios del Puerto de Champoton.

4. Promover y participar en reuniones para el desarrollo del Puerto de Champotén.

5. Supervisar la asistencia y buen desempefo de los vigilantes y fareros.

6. Supervisar el control de estadisticas de Movimientos Portuarios, entradas y salidas de vehiculos,
carga y usuarios.

7. Participar en la Realizacion anual del proyecto para autorizacién de mejoras en Infraestructura del
Puerto de Champotén, en el Programa Operativo Anual.

8. Elaborar el presupuesto de su area de adscripcion.

9. Convocar con oficios de invitacién para participacion en las juntas de Comité de Operacién del Puerto
de Champotén de manera mensual.

10.  Convocar con oficios de invitacién para participacion en las juntas de Comité de Operacién del Puerto
de Champotén de manera mensual.

11.  Proponer, gestionar, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion para detonar la
actividad del puerto, con calidad, capacitacién, promocién, de acuerdo con las disposiciones legales
y reglamentos vigentes.

12.  Supervisar y vigilar que se cumplan con las Reglas de Operacion del Puerto de Champotén.

13. Promover, proponer, implementar con la Direccién de Administracion los programas y acciones de
capacitacion y desarrollo del personal de las Subgerencias del Puerto de Seybaplaya, de acuerdo a
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

14.  Participar con la Direccion de Administracion en la Formulacién del programa anual de adquisiciones
y asegurar el suministro de insumos para el desempeno de las funciones del personal del puerto.

15.  Supervisar la implementacion y funcionamiento de los sistemas de informacion en coordinacién con
la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

16.  Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

17.  Dar seguimiento a la realizacion de los inventarios fisicos de todos los bienes, muebles, inmuebles,
equipos de computo, de transporte, de maquinaria, mantenimiento, refrigeracion, sistemas, etc. y las
conciliaciones con el registro contable de su area de adscripcion.

18.  Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicién de cuentas.

19. Ejercer el Liderazgo del personal a cargo, promoviendo la motivacién, la eficiencia, el trabajo en
equipo, el compromiso con la ciudadania, los usuarios, conforme a las disposiciones legales y
reglamentos aplicables.

20. Elaborar entrega y recepcion de su gerencia con la colaboracién de sus subgerentes.

21. Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacion y desarrollo del personal de la API, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

22. Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

23.

24.

25.

26.

27.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracién Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

Difundir, observar, vigilar y dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Promover la participacion del personal adscrito a la APICAM, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la normatividad aplicable. MO
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa y presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherente a su cargo.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera
directamente el Gerente (a) de Puerto de Seybaplaya acorde a sus funciones.
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Gerencia del Puerto de Lerma.
Estructura Organica

GERENTE "A"

JEFE DE OFICINA "B"

PARAMEDICO

SECRETARIA
llcll

Vo. Bo. //Xutorizé
Gerente del Puerto de Lerma Director General de la Administracion

tardo Ortiz Pifiera
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Descripcion del Puesto:

Puesto: Gerente del Puerto de Lerma
Jefe Inmediato:  Director General de la Administracion Portuaria Integral, S.A. de C.V.
Supervisa: Jefe de Oficina “B”

Secretaria “C”

Paramédico

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:
Secretaria Particular

Secretario Técnico

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccién de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccion Vinculacion

Direccion de Finanzas

Direccion Juridica

Direccion de Tecnologias de la Informacion
Direccion de Administracion

Gerencia del Puerto de Seybaplaya
Gerencia del Puerto de Isla del Carmen
Subdireccién de Infraestructura, Mantenimiento y sefialamiento Maritimo

Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México

Capitania de Puerto

Secretaria de Pesca

Capitania de Puerto Regional

Camara Nacional de las Industrias Pesqueras y Acuicola de Campeche
Petroleos Mexicanos.

Secretaria de Proteccion Civil, municipal y estatal

Secretaria del Trabajo y Prevision Social Federal y Estatal.

Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Campeche.

Secretaria de salud

Instituto de Salud para el Bienestar

Administracion de Aduanas

Secretaria de Seguridad Publica

Proteccion Civil Estatal

Asociaciones de la Sociedad Civil del Puerto

Instituto Mexicano del Seguro Social

Asesores Externos . @/

Y
/
4

IV/2021 Administracidn Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 293



MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo
Regular la administracién funcionamiento, aprovechamiento de las areas del Puerto de Champotén;

manteniendo la seguridad, operacion y mantenimiento de las instalaciones;

Funciones:

Sakrun=

0ol N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Acordar con el Director/(a) General los asuntos de su competencia.

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo.

Dirigir la elaboracién del Programa Operativo Anual de su area de adscripcion.

Participar en la elaboraciéon del Programa Maestro de Desarrollo Portuario.

Verificar y autorizar las solicitudes de ingreso y atraque de las embarcaciones al Puerto

Presidir en representacion del director la reunién mensual del Comité de Operaciones del Puerto
Lerma.

Atender las distintas solicitudes del sector Pesquero.

Enviar de manera mensual el estatus que guarda el sefialamiento maritimo al Capitan Regional de

Puerto.
Solicitar al drea Juridica la elaboracién del convenio SEMAR-APICAM para el envio de los Fareros

a Cayo Arcas y supervisar el cambio de estos.

Asistir a reuniones con diferentes autoridades (SEPESCA, CONAPESCA, SEMAR, etc.) en
representacion del Director General cuando asi se instruya.

Verificar el cumplimiento de los trabajos requeridos en Terminal San Francisco, Klla, 7 de agosto y
Lerma.

Revisar y verificar la informacion estadistica que se envia al drea de Planeacion.

Coordinar con la Direccion de Finanzas la recuperacién de cartera vencida o cobranza de clientes.
Revisar y autorizar las requisiciones de las distintas areas del Puerto.

Supervisar el cumplimiento de las funciones de Seguridad Portuaria.

Coordinar con las distintas autoridades portuarias las soluciones a la problematica del Puerto.
Coordinar la SEMAR el envio de loa fareros a Cayo Arcas.

Acordar con los titulares de las dreas administrativas corporativas y resolver los asuntos que sean
de la competencia de estas, asi como coordinar con su personal la implementacion de los acuerdos
Participar con la Direccion de Infraestructura en la Elaboracion y coordinacién de los programas de
conservacion y mantenimiento de las diferentes instalaciones que se incluyan en el programa de
desarrollo portuario, (recinto portuario, sefialamiento maritimo, vias de acceso y circulacion).
Revisar y analizar en coordinacion con la Direccion de Comercializacién y la Direccién Juridica las
solicitudes de cesion parcial de derechos de las instalaciones portuarias del Puerto de Lermay opinar
sobre los proyectos que se presenten en esta materia.

Participar con la Direccién de Infraestructura en la elaboracion de las bases para la contratacion de
obras de mantenimiento y construccion.

Establecer en coordinacion con las Direcciones de Planeacion y Comercializacion las estrategias de
desarrollo de negocios para incrementar las inversiones en el Puerto de Lerma.

Coordinar con la Direccion de Comercializacion la atencion a clientes interesados en desarrollar
proyectos de inversion en el Puerto de Lerma, con el propésito de orientarlos y captar nuevos
negocios.

Coordinar con la Direccién Juridica los procedimientos corporativos y contenciosos a fin de
salvaguardar los intereses de la sociedad.

Solicitar a la Direcciéon de Finanzas y a la de Administracion la informacién contable, financiera y
presupuestal del Puerto de Lerma necesarias para cumplir con sus funciones.

/
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26.

27.

28.

20.
30.
31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

Atender los requerimientos emitidos por las diversas autoridades en coordinacién con las
Direcciones Corporativas correspondientes para evitar resoluciones que afecten los intereses de la
Administracion Portuaria Integral de Campeche S.A. de C.V.

Acordar con los titulares de las areas administrativas corporativas y resolver los asuntos que sean
de la competencia de estas, asi como coordinar con su personal a cargo la implementacién de los
acuerdos.

Colaborar en Coordinacién con las Direcciones de Finanzas y Comercializacion en la elaboracion
anual de los presupuestos de ingresos y egresos del Puerto de Lerma, a fin de obtener recursos para
la operacion de la Administracion Portuaria Integral de Campeche S.A. de C.V.

Autorizar el presupuesto de las areas administrativas adscritas a su responsabilidad.

Solicitar a la Direccion de Finanzas la solvencia presupuestal.

Participar en los Comités que establece la normatividad vigente

Elaborar entrega y recepcién de su area de adscripcion con la colaboracion de su Subgerente de
Operaciones y su Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su drea de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcion se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Cédigo de Conducta y demés disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.

Dar seguimiento a la revisioén anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Proponer a la Direccion de Finanzas criterios, politicas y procedimientos para la racionalizacion,
austeridad, disciplina y aprovechamiento del gasto que permita optimizar el presupuesto, asi como
vigilar su aplicacion.

Autorizar las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacién generada por su area.

Autorizar las politicas y lineamientos internos de caracter administrativo con el fin de favorecer el
control interno y el ambiente organizacional en la sociedad.

Ejercer el liderazgo del personal de la direccion a su cargo que promueva la motivacion, la eficiencia,
el trabajo en equipo e igualmente fomente el desarrollo y la superacion individuales, de acuerdo con
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Promover, proponer, implementar con la Direccion de Administracion los programas y acciones de
capacitacion y desarrollo del personal de las Subgerencias de Operaciones y Seguridad Portuaria
del Puerto de Lerma, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes

Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacién inherentes a su labor.

Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera el

Director General.

IV/2021 Administracién Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 295

A

/



MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Departamento de Operaciones.

Estructura Organica

DEPARTAMENTO

JEFE DE

IIDII

SECRETARIO "C"

GRKITAN SUPERVISOR DE
GUARDIEROS MARINERO
Vo. Bo. Autorizé
Jefe de Dep FtaTﬁéﬁﬁTde?\Operaciones Gerente del Puerto de Lerma \
: | g0/ .

— :
Lic. lvan De Jesus Bautista Arroyo

-
Lic. Amparo Hermesghda Damas Cruz
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MO 2872

MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Operaciones
Jefe Inmediato:  Gerente del Puerto de Lerma
Supervisa: Secretaria “C”

Capitan

Supervisor de Guardieros

Marinero

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Direccién de Infraestructura y Mantenimiento
Direcciéon Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccién Vinculaciéon

Direccion de Finanzas

Direccion de Administracion

Subdireccion Juridica

Subdireccién de desarrollos y Proyectos
Subdireccion de Infraestructura, Mantenimiento y sefialamiento Maritimo
Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México
Capitania de Puerto
Secretaria de Pesca
Capitania de Puerto Regional
Camara Nacional de las Industrias Pesqueras y Acuicola de Campeche
Petréleos Mexicanos.
Secretaria de Proteccion Civil, municipal y estatal
Secretaria del Trabajo y Prevision Social Federal y Estatal.
Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Campeche.
Secretaria de salud
Instituto de Salud para el Bienestar
Administracién de Aduanas
Secretaria de Seguridad Publica
Proteccion Civil Estatal
Asociaciones de la Sociedad Civil del Puerto
Instituto Mexicano del Seguro Social 4&,
//
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo
Administrar  eficientemente el uso de la infraestructura portuaria para garantizar su optimo
aprovechamiento, asi como generacion de la informacién estadistica que permita el control de la facturacion

a los usuarios del puerto de Lerma

Funciones:

N ov s G =

®

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Acordar con el Gerente (a) del Puerto de Lerma los asuntos de su competencia.

Elaborar el presupuesto de gasto de su area de adscripcion.

Verificar la presentacién del aviso de arribo de las embarcaciones que realicen su entrada al Puerto
de Cabotaje y Altura de Lerma.

Aperturar y cerrar el generador por tarifa de cuota diaria.

Elaborar el registro de arribos y zarpes de las embarcaciones.

Enviar el generador de la embarcacion via correo electrénico al area de Recaudacion.

Recibir relacion de arribos y zarpes de embarcaciones en el Puerto de Cabotaje y Altura de Lerma,
Campeche.

Recibir los documentos de Registro de Ingreso/Salida de Carga de Materiales, referentes a la salida
de camaron y fauna de acompanamiento del Puerto de Cabotaje y Altura de Lerma, Campeche.
Elaborar estadistica por concepto arribo y zarpe de embarcacion en el Puerto de Cabotaje y Altura

de Lerma, Campeche.
Elaborar estadistica por concepto de salida de camarén y fauna de acompanamiento del Puerto de

Cabotaje y Altura de Lerma, Campeche.

Enviar via correo electrénico a las areas correspondientes la informacién generada del mes
correspondiente, antes del dia 5 del mes actual, manteniendo registro en el area de origen.
Elaborar la entrega y recepcion de su gerencia con la colaboracion de su personal a su cargo.
Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefo de sus funciones.
Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal de la API, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes en coordinacién con la Direccion de Administracion y la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Cumplir las politicas y lineamientos internos de caracter administrativo con el fin de favorecer el
control interno y el ambiente organizacional en la sociedad.

Cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el registro
y control de los archivos generados en su area de adscripcion.

Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su drea de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Codigo de
Etica, Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempeniio eficiente de sus
labores.

Difundir, observar, vigilar y dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.

Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo
y la superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

v
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Obijetivo y Funciones

Funciones:

22 Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi

como de la informacién y documentacién inherentes a su labor.
23. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera

directamente la Direccion General, acorde a sus funciones. }/Lﬁ

/pf"‘
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Oficialia de Proteccién de las Instalaciones Portuaria.
Estructura Organica

OFICIAL DE PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES
PORTUARIAS

SECRETARIA

e CENTRALISTA

Vo. Bo. Autorizé

Oficial de Proteccion de las Instalaciones Gerente del Puerto de Leg/

N

Lic. Amparo Herme

nda Damas Cruz
Ing. Eliseo Pifieiro Zamudio
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MO 2872

MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Descripcion del Puesto:

Puesto: Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias
Jefe Inmediato: Gerente del Puerto de Lerma
Supervisa: Secretaria “C”

Centralista

Relaciones de Coordinacién

INTERNAS:

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccién de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccién Vinculacion

Direccion de Finanzas

Direccion de Administracion

Subdireccién Juridica

Subdireccién de desarrollos y Proyectos
Subdireccién de Infraestructura, Mantenimiento y sefialamiento Maritimo

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México

Capitania de Puerto

Secretaria de Pesca

Capitania de Puerto Regional

Camara Nacional de las Industrias Pesqueras y Acuicola de Campeche
Petréleos Mexicanos.

Secretaria de Proteccion Civil, municipal y estatal
Secretaria del Trabajo y Prevision Social Federal y Estatal.
Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Campeche.
Secretaria de salud

Instituto de Salud para el Bienestar

Administraciéon de Aduanas

Secretaria de Seguridad Publica

Proteccién Civil Estatal

Asociaciones de la Sociedad Civil del Puerto

Instituto Mexicano del Seguro Social /ij/

/
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo

Coordinar las acciones para realizar inspecciones de proteccion para asegurarse de que las medidas de
proteccién siguen siendo adecuadas, modificando el plan de proteccién de la instalacion portuaria, segun
proceda, a fin de subsanar deficiencias y actualizar dicho plan en funcion de los cambios que haya en la

instalacion del Puerto de Lerma.

Funciones:

s

10.

11
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19:

20.

21.

22.

23.

Acordar con el Gerente (a) del Puerto de Lerma los asuntos de su competencia.

Llevar a cabo una evaluacion inicial completa de la instalacion portuaria, tomando en consideracién
la oportuna evaluacién de la proteccién de la instalacion portuaria;

Garantizar la elaboracion y el mantenimiento del plan de proteccion de la instalacion portuaria.
Implantar el plan de proteccion de la instalacién portuaria y realizar practicas con él.

Realizar periédicamente inspecciones de proteccion de la instalacion portuaria para asegurarse que
las medidas de proteccién siguen siendo adecuadas.

Recomendar e incluir, seguin proceda, modificaciones en el plan de proteccién de la instalacion
portuaria a fin de subsanar deficiencias y actualizar el plan en funcion de los cambios que haya en
la instalacion portuaria.

Acrecentar la toma de conciencia de la proteccion y la vigilancia entre el personal de la instalacion
portuaria.

Asegurarse de que se ha impartido la formacion adecuada al personal responsable de la proteccion
de la instalacion portuaria.

Informar a las autoridades pertinentes de los sucesos que supongan una amenaza para la proteccion
de la instalacion portuaria y llevar un registro de los mismos.

Coordinar la implantacion del plan de proteccion de la instalacion portuaria con los pertinentes
oficiales de proteccion de los buques y oficiales de las compafiias para la proteccion maritima.
Coordinarse con los servicios de proteccion necesarios.

asegurarse de que se cumplen las normas relativas al personal responsable de la proteccion de la
instalaciéon portuaria.

Garantizar el funcionamiento, prueba, calibrado y mantenimiento adecuados del equipo de
proteccion, si lo hay.

Ayudar a los oficiales de proteccién de los buques a confirmar la identidad de las personas que
deseen subir a bordo, cuando se les pida.

Verificar que se tomen las medidas en materia de proteccion, de acuerdo con los niveles 1,2y 3 de
parte de los elementos de vigilancia dentro del recinto portuario de Lerma.

Elaborar el presupuesto de gasto de su drea de adscripcion.

Reportar cualquier incidente o accidente que ponga en riesgo la integridad de las personas, la
instalacion y el medio ambiente a la gerencia de Lerma.

Realizar un informe mensual de incidencias y suministros de combustible, para la Gerencia.
Presentar en junta de comité, el informe mensual de los accesos peatonal, acceso vehicular y
embarcaciones atracadas el cierre de mes.

Reportar irregularidades que se detecten de parte de los usuarios y/o embarcaciones dentro del
recinto portuario de Lerma, a la capitania de puerto, armada, PROFEPA y demas dependencias.
Llevar el reporte estadistico mensual de los trabajos de corte y soldadura que se realizan a bordo de
la embarcacion o el perimetro de tierra del recinto portuario de Lerma.

Llevar el reporte estadistico mensual de los trabajos de corte y soldadura que se realizan a bordo de
la embarcacion o el perimetro de tierra del recinto portuario de Lerma.

Revisar que las solicitudes de los usuarios correspondan fisicamente para su acceso/salida del

M

recinto portuario de Lerma. A

o
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24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los equipos y accesorios necesarios para el monitoreo y
vigilancia del recinto portuario de Lerma.
Dar apoyo inmediato en caso de que se le presente un accidente o incidente a los tripulantes o
embarcaciones atracadas en el perimetro de agua del puerto con la linea de emergencia 911.
Asegurar el cumplimiento contractual del corporativo de seguridad privada que presta sus Servicios
para el APICAM.
Asegurar que los elementos de vigilancia tengan la cobertura completa en las areas: recinto portuario
de Lerma, refugio pesquero de Klia y 7 de agosto, Faro, San Francisco y Playa Bonita.
Presentar informe de incidencias de los servicios prestados por el corporativo de vigilancia y elaborar
la solicitud de pago, debidamente respaldada.
Asegurar que los vigilantes de la caseta 1y caseta 2 del recinto portuario de Lerma, elaboren el
formato 10.1 “registro de entrada/salida de carga de materiales”.
Solicitar la estadistica diaria de arribos y zarpes de las embarcaciones y de las lanchas riberefas de
las demas areas y enviarlas a las areas correspondientes.
Llevar a cabo simulacros y/o capacitacion de brigadas, conforme al Plan de Proteccion Civil.
Elaborar la entrega y recepcion de su gerencia con la colaboracion de su personal a su cargo.
Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desemperio de sus funciones.
Proponer, promover, implementar y evaluar los programas y acciones de gestion de calidad,
capacitacién y desarrollo del personal de la API, de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes en coordinacién con la Direcciéon de Administracion y la Subdireccion de
Recursos Humano.
Dar seguimiento a la revisién anual para mantener actualizada la normatividad interna de la empresa.
Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos internos de caracter administrativo con el fin
de favorecer el control interno y el ambiente organizacional en la sociedad.
Supervisar y vigilar que se cumpla con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion.
Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente.
Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.
Ejercer el liderazgo del personal de la dependencia a su cargo que promueva la motivacion, la
eficiencia, el trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo
y la superacion individuales, de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacion y documentacion inherentes a su labor.
Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera
directamente el Gerente/a del Puerto de Lerma.
/A

IV/2021 Administracion Portuaria Integral de Campeche, S.A. de C.V. 303



MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Unidad de Terminal de San Francisco.

Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

AUXILIAR DE
OFICINA

Vo. Bo.
Jefe de la Unidad de Terminal de San Francisco

Ing. Carlos Enrigde Lopez Ramos

Autoriz6
Gerente del Puerto de Lerma

Lic. Amparo Hermesénda Damas Cruz
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de la Unidad de Terminal de San Francisco
Jefe Inmediato: Gerente del Puerto de Lerma
Supervisa: Auxiliar de Oficina “A”

Relaciones de Coordinaciéon

INTERNAS:

Direccion de Infraestructura y Mantenimiento
Direccion Ambiental

Direccion de Planeacion

Direccion de Comercializacion

Direccién Vinculacién

Direccién de Finanzas

Direccion de Administracion

Subdireccion Juridica

Subdireccion de desarrollos y Proyectos
Subdireccién de Infraestructura, Mantenimiento y sefialamiento Maritimo

Contraloria Interna.

EXTERNAS:
Secretaria de Marina Armada de México

Capitania de Puerto
Camara Nacional de las Industrias Pesqueras y Acuicola de Campeche

Secretaria de Pesca
N frr—
A
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo
Coordinar las acciones para administrar los servicios y el buen funcionamiento de la terminal de San

Francisco.

Funciones:

-

No o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

i8.

19.

20.

21.

Acordar con el Gerente (a) del Puerto de Lerma los asuntos de su competencia.
Verificar el ingreso de los usuarios o personas a la Terminal de San Francisco, que ingresen con
credencial obtenida previo cumplimiento de requisitos, firma de contrato y pago
Realizar el cobro correspondiente ya sea en efectivo o terminal bancaria, (mensual o eventual),
entregar el comprobante y dar acceso al usuario, si el pago se realizo por terminal bancaria hacer el
corte del dia y enviar al area de cobranza.
Realizar el reporte de cobros correspondientes y entregar al area de cobranza el dinero en efectivo,
asi como los recibos de pagos y los comprobantes de pago en terminal bancaria, informando también
a las areas involucradas en este proceso
Llevar el control de arribos y zarpes de las embarcaciones y las estadisticas correspondientes.
Realizar reporte mensual de pagos y usuarios con pagos vencidos.
Coordinar y programar con el drea de mantenimiento los trabajos de limpieza y recoja de basura
para mantener limpias las areas.
Realizar recorridos por las distintas areas de la Terminal de San Francisco, y reportar cualquier
anomalia a las diversas areas para su reparacion y mantenimiento.
Cuidar y procurar el buen funcionamiento de las instalaciones portuarias de la Terminal de San
Francisco.
Coordinar con las demas areas administrativas para mejorar el desempefo de sus facultades.
Elaborar entrega y recepcion de su area de adscripcion con la colaboracion de su personal a cargo.
Dar seguimiento a la revision anual para mantener actualizada la normatividad interna de su area de
adscripcion
Seguir las politicas y procedimientos que permitan una mejora continua en la calidad y oportunidad
de la informacion generada por su area.
Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos & instrumentos necesarios, para que sea
oportuno y eficiente el registro y control de los archivos generados en su area de adscripcion;
Dar seguimiento a los mecanismos necesarios para que el personal de su area de adscripcion, se
mantenga informado de las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral,
asi como actualizado de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Cédigo de
Etica, Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus
labores.
Difundir, observar, vigilar y dar cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.
Promover la participacion del personal adscrito a su cargo, asi como participar personalmente, en
los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y salud, conforme a la
normatividad vigente, a los requerimientos contingentes.
Ejercer el liderazgo del personal del area a su cargo que promueva la motivacion, Ia eficiencia, el
trabajo en equipo y el compromiso con la ciudadania; e igualmente fomente el desarrollo y la
superacion individuales, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.
Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.
Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacion inherentes a su labor.
Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que les confiera
directamente el Consejo de Administracion. 1

//jj/
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MO 2872  MANUAL DE ORGANIZACION
Subgerencia de Operacion de Proteccién del Puerto de Isla del Carmen.
Estructura Organica

SUB GERENTE "B"

Vo. Bo. Autorizd
Subgerente de Operacion de Proteccion del
Puerto de Jsla del Carmen

Lic. Freddy Adolfo €ortazar Yabur
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MO 2872

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subgerente/a Operacion de Proteccion del Puerto de Isla del Carmen

Jefe Inmediato:  Oficial de Proteccién de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del
Carmen

Supervisa: !

Relaciones de Coordinacion

INTERNAS:

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Transparencia

Direccion Ambiental

Direccién de Planeacion

Direccion Vinculacion

Subdireccion de Comercializacion del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccién Juridica del Puerto de Isla del Carmen

Subdireccion de Infraestructura y Mantenimiento del Puerto de Isla del Carmen.
Subdireccion de Ingresos del Puerto de Isla del Carmen.

Subdireccion de Administracion

Subgerencia de Operaciones del Puerto de Isla del Carmen

Subgerente “A” de Proteccién de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del Carmen
Departamento de Redes y Telecomunicaciones del Puerto de Isla del Carmen
Jefe/c de Departamento de Centro de Control y Monitoreo

Contraloria Interna.

EXTERNAS:

Secretaria de Marina Armada de México

Capitania de Puerto

Prestadores de servicios portuarios

Empresas privadas instaladas en el recinto portuario
Proteccion Civil Municipal
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Apoyar en las inspecciones de proteccion para asegurarse que se lleven a cabo las medidas destinadas a
proteger el recinto portuario, los buques, las personas, la carga, las unidades de transporte y las provisiones
de abordo, participando en la identificacion de deficiencias para subsanarlas y en la actualizacion del plan

de proteccioén de la instalacion portuaria.

Funciones:

1.

2.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

Acordar con el Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del Carmen
los asuntos de su competencia.

Cumplir al Cddigo PBIP, aplicando el plan de proteccion de la instalacion portuaria que deriva del
cédigo, a fin de asegurar que se lleven a cabo medidas destinadas a proteger el recinto portuario,
los buques, las personas, la carga, las unidades de transporte y las provisiones de abordo en la
instalacion portuaria.

Apoyar al Subgerente “A” de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del
Carmen, para que las instalaciones no sean vulnerables a actos terroristas y/o delictivos, a través de
la implementacion de los niveles de proteccion para la atencién ante una emergencia;

Coadyuvar al Subgerente “A” de Proteccién de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del
Carmen, para supervisar y verificar las areas de control y acceso de personas y vehiculos para
identificar las fallas de proteccion.

Apoyar al Subgerente “A” de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del
Carmen, en las funciones y actividades del servicio de vigilancia, de acuerdo con los alcances y
condiciones pactadas en el convenio y/o contrato respectivo.

Apoyar en los ejercicios y practicas, acciones preventivas y correctivas a equipos de la infraestructura
portuaria;

Apoyar al Subgerente “A” de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del
Carmen, en la prueba de calibrado y mantenimiento de los equipos de proteccién, para garantizar su
correcto funcionamiento y respuesta en caso de siniestros o de cualquier tipo de incidencias.
Apoyar al Subgerente “A” de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del
Carmen, en administrar el equipo tecnolégico y de sistemas de proteccion y seguridad en
coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la Informacion para garantizar la respuesta efectiva
en caso de emergencias.

Cumplir con las condiciones de proteccién y seguridad requeridas en la infraestructura e
instalaciones portuarias, de acuerdo con la operacién.

Apoyar en la identificacion de deficiencias para poder subsanarlas y en la actualizacién de las
modificaciones en el plan de proteccién de la instalacion portuaria.

Apoyar al Subgerente “A” de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del Carmen
en coordinar con la Subdireccion de Administracion del Puerto de Isla del Carmen y la Subdireccion
de Recursos Humanos el Programa de Capacitacién de su area de adscripcién.

Coadyuvar en la concientizacion de la importancia de la proteccioén y la vigilancia, entre el personal
de la instalacién portuaria.

Apoyar en atender las demas funciones que se estipulan en el cédigo Internacional para la proteccién
de ios buques y de ias instaiaciones portuarias.

Participar y Elaborar los cronogramas de los ejercicios y practicas de Nivel 1y 2; asi como coadyuvar
en la implementacion de los de Nivel 3.

Participar y apoyar en los programas, acciones y eventos de proteccion civil, seguridad, higiene y
salud, conforme a la normatividad vigente, a los requerimientos contingentes, conforme a la
normatividad aplicable.
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MO 2872 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones

17. Elaborar la entrega y recepcién de su area de adscripcion.

18.  Apoyar al Subgerente “A” de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del Carmen
en cumplir con los mecanismos e instrumentos necesarios, para que sea oportuno y eficiente el
registro y control de los archivos generados en el area de adscripcion.

19.  Cumplir con las funciones, actividades y logros de la Administracion Portuaria Integral, asi como en
la actualizacion de las leyes y los reglamentos, el Plan Estatal de Desarrollo, el Coédigo de Etica,
Codigo de Conducta y demas disposiciones aplicables para el desempefio eficiente de sus labores.

20. Difundir, observar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos federales y estatales en materia de
transparencia y rendicion de cuentas, asi como prever el sustento oportuno y transparente, conforme
a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

21. Participar en los Comités que establece la normatividad vigente.

22. Guardar absoluta confidencialidad de los asuntos y eventos en los que participa o presencia, asi
como de la informacién y documentacién inherentes a su labor.

23. Las demas que sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias, y las que le confiera

directamente el Oficial de Proteccion de las Instalaciones Portuarias del Puerto de Isla del Carmen,
acorde a sus funciones
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