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FORMALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual empezara su vigencia a partir del 12 de marzo de 2021, dejando de

surtir efectos el Manual de Organizacion del 18 de julio de 2018.

Hoja de Autorizacion del Manual de Organizacion General del Fideicomiso de Formacion
y Capacitacion para el Personal de la Marina Mercante Nacional, de fecha 12 de marzo de

2021.

El Director General del Fideicomiso de Formacién y Capacitacion para el Personal de la
Marina Mercante Nacional, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal y 59 fraccion Il de la Ley Federal de
Entidades Paraestatales, ha tenido a bien expedir el siguiente: Manual de Organizacion
de las Oficinas Centrales del Fideicomiso de Formacién y Capacitacién para el Personal

de la Marina Mercante Nacional.

“El presente Manual sera actualizado con base a las disposiciones y lineamientos

emitidos en el segundo acuerdo modificatorio al contrato de este Fideicomiso’.
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l. Introduccioén

El Fideicomiso de Formacion y Capacitacion para el Personal de la Marina Mercante Nacional
(FIDENA), tiene como fines:

La imparticion de la ensefianza y formacion de marinos en las Escuelas Nauticas Mercantes del
pais.

La imparticion de cursos de capacitacion y adiestramiento para el personal de la Marina Mercante
y trabajadores portuarios nacionales.

La administracion y operacion de los buques escuela destinados a la ensefianza, formacién,
capacitacion y adiestramiento de los alumnos de las Escuelas Nauticas y del personal de la Marina
Mercante y capacitacion del personal portuario.

La operacion y administracién de las tres Escuelas Nauticas Mercantes del pais y centros de
educacion nautica.

La creacion, estructuracion y funcionamiento de las Escuelas Nauticas Mercantes del pais y de los
centros de capacitacion en el area de la Marina Mercante y portuario que estén integrados o se
integren al Fideicomiso.

Comprometido con la iniciativa de la reforma constitucional en materia de energia, ha
incrementado en los planteles de Educacion Nautica del pais la infraestructura académica
necesaria para la formacién de oficiales de la Marina Mercante Nacional y asi contribuir al
fortalecimiento de la industria maritima, en cumplimiento de lo anterior la estructura del FIDENA
se integra por 5 centros de costo: Oficinas Centrales, Escuela Nautica Mercante de Mazatlan “Cap.
Alt. Antonio Gémez Maqueo”, Escuela Nautica Mercante Tampico “Cap. Alt. Luis Gonzaga Priego”,
Escuela Nautica de Veracruz “Cap. Alt. Fernando Siliceo y Torres” y el Centro de Educacion
Nautica de Campeche, los cuales a la fecha se transforman notablemente, derivado de lo anterior
es necesario integrar un documento que detalle con claridad la estructura organica del FIDENA y
las funciones.

Ademas de dar al cumplimiento a lo establecido en el Convenio Internacional sobre Normas de
Formacion, Titulacion y Guardia para la Gente de Mar y su version enmendada en 2010, asi como
a lo previsto en el Capitulo VI Educacion Maritima Mercante, de la Ley de Navegacion y Comercio
Maritimo y sus correlativos del Reglamento de dicho dispositivo.

El Manual de Organizacion General, refiere a la estructura organica de las unidades
administrativas que conforman el Fideicomiso de Formacién y Capacitacion para el Personal de la
Marina Mercante Nacional considerando sus bases juridico-administrativas, atribuciones, su
organigrama y las funciones de los servidores publicos adscritos a cada una de las unidades
administrativas que integran al Fideicomiso.
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ll. Responsabilidad

Es responsabilidad del Director General del Fideicomiso de Formacion y Capacitacion
para el Personal de la Marina Mercante Nacional la informacion contenida en el Manual de
Organizacion de conformidad con las Facultades conferidas en la Ley de Entidades
Paraestatales en su articulo 59 y correlativos.




Ill. Directorio

Oficinas Centrales
Cuernavaca numero 5
Colonia Condesa
Alcaldia Cuauhtémoc
Codigo Postal 06140
Ciudad de México

Teléfono del conmutador: 55 52 41 62 00
Puesto Extension

Director General 1005
Jefe del Departamento Juridico 1018
Jefe del Departamento de Enlace Gubernamental y con 1003
Organizaciones

Director de Educacion Nautica 1010
Subdirector de Planeacién Educativa 1012
Jefe del Departamento de Formacion 1014
Jefe del Departamento de Capacitacion 1013
Subdirector de Desarrollo Académico 1016
Jefe del Departamento de Innovacion de Procesos 1017
Jefe del Departamento de Vinculacion 1015
Director de Planeacion de Proyectos Especiales 1040
Jefe del Departamento de Inspeccion y Auditoria 1041
Director de Administracion y Finanzas 1020
Jefe del Departamento de Informatica 1031
Subdirector de Administracion 1022
Jefe del Departamento de Adquisiciones 1024
Jefe del Departamento de Obra Publica 1030
Subdirector de Finanzas 1033
Jefe del Departamento de Presupuesto y Contabilidad 1035
Subdirector de Recursos Humanos 1037
Departamento de Recursos Humanos 1038




IV. Antecedentes Historicos

La historia de la Educacion Nautica en México, es muy amplia, podemos destacar la disposicion
presidencial para establecer la primera Escuela Nautica para la Marina Mercante en la Isla del
Carmen, Campeche en el afio de 1822.

Para 1880, se crea la “Escuela Nautica para la Marina del Comercio” en Mazatlan, Sinaloa la
cual actualmente se llama “Capitan de Altura Antonio Gémez Maqueo”.

Posteriormente en 1919 se inaugurd la “Escuela de Comercio y Nautica de Veracruz’, en la
ciudad y puerto de Veracruz, Veracruz, ésta de igual manera que el plantel de Mazatlan, cambio
la ubicacién de sus instalaciones originales y actualmente, lleva el nombre de su fundador
“Capitan de Altura Fernando Siliceo y Torres”.

En 1945 se fundé la “Escuela Nautica de Tampico” en Tampico, Tamaulipas, hoy “Capitan de
Altura Luis Gonzaga Priego Gonzalez”, en honor a su principal promotor y fundador.

Durante este periodo y hasta el afio de 1971, las escuelas operaron con multiples problemas
economicos, lo que no les permitia desarrollar mas ampliamente su infraestructura y oferta
educativa, derivado de ello en el afio 1972 por iniciativa del Gobierno Federal se instituyd el
Fideicomiso para la reestructuracion y funcionamiento de las Escuelas Nauticas en Mazatlan,
Tampico y Veracruz; con el objetivo de modernizar la infraestructura y homogenizar el sistema
de ensefanza en los tres planteles.

Con fecha 26 de septiembre de 1972, se celebro el contrato de Fideicomiso que se denomind
“Fideicomiso para la Reestructuracion y Funcionamiento de las Escuelas Nauticas de Mazatlan,
Sinaloa, Tampico, Tamaulipas y Veracruz, Veracruz”, para apoyar la formacion de los marinos
mercantes mexicanos que requiere el transporte maritimo del pais.

Como primer linea de accion, el Fideicomiso realiza las gestiones necesarias para la adquisicion
del Buque-Escuela “Primero de Junio”, con el objetivo de incrementar el nivel practico,
académico y profesional de los futuros oficiales de la Marina Mercante; asi mismo inicia la
modernizacion de las instalaciones y se implementa el sistema de internado para las tres
escuelas, a fin de fomentar el trabajo académico, el desarrollo personal y que los alumnos se
familiaricen con la rutina de a bordo de las embarcaciones.

El contrato del Fideicomiso se ve modificado y actualizado por el acuerdo que el Presidente
José Guillermo Abel Lépez Portillo y Pacheco firma en México, el 12 de diciembre de 1980, con
el que cambia su razdn social a Fideicomiso de Formacion y Capacitacion para el Personal de
la Marina Mercante Nacional, teniendo como funcion primordial la educacion, actualizacion y
capacitacion del personal que conforma la Marina Mercante Mexicana.

En el afo de 1981 el Buque-Escuela “Primero de Junio” finaliza su vida util y se manda a
construir el Buque-Escuela "Nauticas México”, construido especialmente para llenar las
funciones de ensefianza de los estudiantes de las escuelas nauticas y complementar su
formacion practica, buscando superar la escasez de oficialidad. Este cumple notablemente con
su objetivo hasta el aino de 2005 que deja de operar.
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Con fecha 26 de septiembre de 1984, se celebré un convenio modificatorio al contrato
mencionado, cuyo objeto fue precisar la lista de fideicomitentes; establecer la posibilidad de
incorporar, como tales, a otras empresas relacionadas con el sector; incrementar sus fines para
poder administrar un buque escuela, asi como para proporcionar capacitacion y adiestramiento
al personal de la Marina Mercante y portuario nacionales.

En el aflo 2002 se instaurd el “Centro de Capacitacion Nautica de Ciudad del Carmen”, el cual
cambid de ubicacion y se reinaugurd en el afio de 2006, como “Centro de Educacion Nautica
Campeche”, en Ciudad del Carmen, Campeche.

Actualmente el Sistema de Educacion Nautica se conforma por una red de escuelas que ofrecen
estudios de calidad a nivel superior en el ambito maritimo, comprometido con la excelencia de
sus estudiantes, gestionando su mejora continua y administrando eficientemente los recursos
para garantizar a la gente de mar, formacion y competencias integrales que garanticen su
incorporacion al mercado de trabajo, en apoyo al transporte maritimo seguro, protegido y
eficiente sobre océanos limpios.

Las modificaciones al Manual de Organizacion vigente, se realizan con el proposito de atender
lo dispuesto en el Memorandum de fecha 3 de mayo de 2019 emitido por el Presidente de los
Estados Unidos Mexicanos, asi como del oficio 100.-053 del 15 de febrero del mismo afio, dado
a conocer por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como para la modernizacion de
la Administracién Publica Federal y austeridad republicana, especificamente en lo concerniente
a instrumentar mecanismos para que los recursos disponibles, se utilicen para contribuir al
equilibrio presupuestario, razon por la cual se precisa la estructura organica que sustenta el
quehacer diario y el cumplimiento de los objetivos para los que fue creado este Fideicomiso.




V. Fundamento Legal
Disposiciones juridicas y sus reformas

Constitucion:
*Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convenios Internacionales

*Decreto de promulgacion del Convenio Internacional sobre Normas de Formacion, Titulacion y
Guardia para la Gente de Mar 1978, suscrito el 7 de Julio de 1978 en la Ciudad de Londres.
*Acuerdo por el que se dan a conocer las Enmiendas de Manila al Convenio Internacional sobre
Normas de Formacion, Titulacion y Guardia para la Gente de Mar, 1978, y al Cédigo de
Formacion, Titulacion y Guardia para la Gente de Mar.

Leyes:

*Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

*Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

*Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 constitucionales.

*Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

*Ley General de Responsabilidades Administrativas.

*Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

L ey Federal del Trabajo.

*Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

*Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

*Ley Organica de la administracién Publica Federal.

*Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75
y 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

*Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. )
*Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. Y,
*Ley del Impuesto Sobre la Renta.

L ey del Impuesto al Valor Agregado.

*Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
*Ley General de Archivos

*Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
*Codigo Civil para el Distrito Federal. -
*Codigo de Comercio.

*Cadigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. 45
*Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.
*Caodigo Fiscal de la Federacion.

*Cddigo Penal Federal.

Codigos:
-Cédigo Civil Federal. (




*Cadigo de Procedimientos Penales.
*Cddigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.

Reglamentos:

*Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
*Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
*Reglamento de la Ley Federal de |la Entidades Paraestatales.

*Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
*Reglamento de la Ley Federal del Trabajo.

*Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

*Reglamento de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

*Reglamento de la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

*Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
*Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
*Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

*Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

*Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

*Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

*Reglamento Interior de las Escuelas Nauticas Mercantes.

*Reglamento Interior de Trabajo del Fideicomiso.

*Normatividad incluida en la “Normateca Interna”.

Manuales:

*Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

*Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

*Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

*Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

«Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

*Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
*Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

*Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las disposiciones
administrativas en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en esa materia y en la de Seguridad de la
Informacion. 7




*Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las
materias de Transparencia y de Archivos.

*Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Fideicomiso.

*Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
servicios del Fideicomiso de Formacién y Capacitacion para el Personal de la Marina Mercante
Nacional.

Asi como toda aquella normatividad, acuerdos, decretos, circulares, normas reglamentarias,
etc., publicadas en el Diario Oficial de la Federacién y que de acuerdo a cada caso particular
resulte aplicable, por lo que el presente listado es enunciativo mas no limitativo.

Por lo cual la presente relacién, Unicamente es un marco juridico de referencia, pues de acuerdo
a cada situacion especifica se debera acudir a otros dispositivos legales que de manera
supletoria se establezca en cada caso en concreto.




VI. Mision

Proporcionar modelos educativos presenciales y en linea, innovadores y alineados a la
estrategia digital nacional, integrados a los sectores de la educacion, la produccion y los
servicios, para proveer capital humano a las cadenas de distribucion de mercancias y atender
la demanda del comercio mundial, privilegiando la ubicacién geografica de México.

Vision

Ser la unica Institucion Nacional de Estudios Superiores dedicada a la formacion,
capacitacion, actualizacion y posgrado del personal maritimo, portuario y logistico, que
responde a la demanda de profesionales en las diversas especialidades del comercio
internacional.



VIl. Atribuciones

Son fines del Fideicomiso:

a)

d)

El manejo de los fondos fideicomitidos a efecto de que se destinen a la imparticion de la
ensefanza y formacion de los Marinos en las Escuelas Nauticas Mercantes del Pais, de
acuerdo a los planes, estudios y programas que apruebe la Coordinadora Sectorial por
conducto de la Direccion General de Marina Mercante;

El manejo de los fondos fideicomitidos a efecto de que se destinen a la imparticién de
cursos de capacitacion y adiestramiento para el personal de la marina mercante y
trabajadores portuarios nacionales, de acuerdo con los estudios, planes y programas que
aprueben la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social conforme a lo dispuesto por el Titulo Cuarto, Capitulo l1I-Bis de la Ley Federal del
Trabajo.

El manejo de los fondos fideicomitidos que se destinen a la administracion y operacion
de los Buques Escuela destinados a la ensenanza, formacioén, capacitacion y
adiestramiento de los alumnos de las Escuelas Nauticas y del personal de la Marina
Mercante y capacitacion del personal portuario.

El manejo de los fondos fideicomitidos que se destinen a la creacion estructuracion y
funcionamiento de las Escuelas Nauticas Mercantes del Pais y de los Centros de
Capacitacion en el Area de la Marina Mercante y Portuario que estén integrados o se
integren al fideicomiso.

El manejo de los fondos fideicomitidos que se destinen al otorgamiento de Becas de
acuerdo con las bases que fije el comité Técnico del Fideicomiso.
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VIIl. Estructura Organica

1.0 Direccion General del Fideicomiso de Formacién y Capacitacion para el Personal de la Marina
Mercante Nacional

1.1 Direccion de Educacién Nautica
1.1.1  Subdireccion de Planeacién Educativa
1.1.1.1 Departamento de Formacion
1.1.1.2 Departamento de Actualizacion
1.1.1.3 Departamento de Capacitacion
1.1.2 Subdireccion de Desarrollo Académico
1.1.2.1 Departamento de Innovacioén de Procesos
1.1.2.2 Departamento de Vinculacion
1.2 Direccion de Administracién y Finanzas
1.2.0.1 Departamento de Informatica
1.2.1 Subdireccién de Finanzas
1.2.1.1 Departamento de Presupuesto y Contabilidad
1.2.2 Subdireccion de Recursos Humanos
1.2.2.1 Departamento de Recursos Humanos
1.2.3 Subdireccion de Administracion
1.2.3.1 Departamento de Servicios Generales O
1.2.3.2 Departamento de Obra Publica L
1.2.3.3 Departamento de Adquisiciones
1.3 Direccion de Planeacion de Proyectos Especiales
1.3.0.1 Departamento de Inspeccién y Auditoria
1.0.0.1 Departamento Juridico
1.0.0.2 Departamento de Enlace y Control de Gestion

1.0.0.3 Departamento de Apoyo y Seguimiento
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IX. Organigrama
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X. Funciones

1.0 De la Direccién General del Fideicomiso de Formacion y Capacitacién para el
Personal de la Marina Mercante Nacional

a.

Representar legalmente a la entidad paraestatal, con la finalidad de brindar certeza
juridica a los asuntos competencia de esta entidad.

Emitir los programas de organizaciéon, manuales de organizacion y procedimientos
para el funcionamiento interno de la entidad.

Establecer politicas y programas para el aprovechamiento de los bienes muebles e
inmuebles de la entidad paraestatal, con la finalidad de salvaguardar los bienes de
esta.

Proponer al 6rgano de gobierno el establecimiento de prestaciones conforme a las
asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio
organo, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las condiciones generales de
trabajo.

Planear los procedimientos para controlar la calidad de los programas de ensefianza
que aseguren la continuidad del servicio, en apego a las normas internacionales que
los paises contratantes del convenio internacional de formacion, titulacion y guardia
para la gente de mar (STCW) deben de mantener de manera obligatoria, las cuales
estan en constante actualizacion, conforme lo acuerda la comunidad maritima
internacional.

Convocar al érgano de gobierno para el nombramiento o la remociéon de los dos
primeros niveles de servidores de la entidad, con la finalidad de contar con el
personal para el desempefio de las atribuciones conferidas.

Aprobar los sistemas de control institucional, administracién de riesgos y de gestion
de calidad implementados en la entidad, con la finalidad de contar con herramientas
que permitan determinar el cumplimiento de las metas u objetivos.

Establecer las estrategias para la ejecucion de los acuerdos que dicte el 6rgano de
gobierno, con la finalidad de dar cumplimiento a los mismos y a las atribuciones de
la entidad.

Dirigir el disefio de modelos educativos presenciales y en linea, innovadores y
alineados a la estrategia digital nacional, integrados a los sectores de la educacién,
la produccion y los servicios, con la finalidad de responder a la demanda de
profesionales en las diversas especialidades del comercio internacional.

Disponer los mecanismos y condiciones para el otorgamiento de becas al alumnado,
con la finalidad de coadyuvar a su formacion. :

Actuar y manejar los registros, efectuar los gastos e inversiones, contraer
obligaciones y en general ejercitar los derechos y acciones que correspondan, con
apego a las determinaciones del banco nacional de obras y serv10|os pullicos
(BANOBRAS).
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I.  Emitir los planes y programas de estudio para la imparticion de la ensefianza y
formacion de marinos en las escuelas nauticas mercantes, en apego a las
disposiciones aplicables, con la finalidad de garantizar que la formacion del personal
esté basada en las normas internacionales y responda a las necesidades del sector.

m. Establecer las directrices para el manejo de fondos destinados a la formacién de
marinos e imparticion de cursos de capacitacion y adiestramiento para el personal
de la marina mercante y trabajadores portuarios, con la finalidad de promover el uso
y aprovechamiento de los recursos.

n. Suscribir los contratos y convenios en los que esté involucrada la entidad e informar
lo respectivo al comité técnico e instancias fiscalizadoras, con la finalidad de precisar
la situacion financiera y/o legal.

A. Las que sefialen las otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables con las Unicas salvedades a que se contrae
este ordenamiento.

1.1 De la Direcciéon de Educaciéon Nautica

a. Organizar y supervisar el avance del Programa de Trabajo Anual correspondiente al
area de Educacion Nautica y determinar acciones para alcanzar las metas
programadas.

b. Validar los informes periodicos de los departamentos que integran el area de
Educacion Nautica; asi como el de autoevaluacion del Area Educativa.

c. Optimizar las funciones y actividades del personal adscrito al area de Educacion
Nautica para el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

d. Revisar, actualizar y adecuar, junto con los directores, el subdirector de Planeacion
Educativa y los subdirectores de los planteles, los programas académicos,
actividades curriculares, extracurriculares y otras actividades relacionadas con los
procesos educativos.

e. Coordinar y fomentar las relaciones en materia educativa con instituciones afines,
tanto nacionales como internacionales.

f. Participar en las reuniones internas que convoquen los diferentes comités del
Fideicomiso; asi como a reuniones de trabajo que le instruya el Director General.

g. Determinar junto con el Subdirector de Planeacién Educativa las acciones
preventivas y correctivas que permitan cumplir las metas y objetivos institucionales.

h. Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato.

1.1.1 De la Subdireccion de Planeacion Educativa

a. Verificar el desarrollo de los programas de trabajo anuales, correspondiente a las
areas que conforman la Direccion de Educacion Nautica y proponer acciones para
alcanzar las metas programadas.

b. Verificar el cumplimiento de los planes procedimientos e instrucciones de t};abajo I
area educativa para tener los controles necesarios.

14




1.1.1

Consolidar los informes correspondientes al area de Educaciéon Nautica para
contribuir en la conformacion de la informacién que se genera en la Direccion de
Educacién Nautica.

Participar en las reuniones internas de trabajo con el personal adscrito al area de
Educacién Nautica, para optimizar las funciones y actividades de cada departamento,
asi como en las juntas de trabajo con directores y/o subdirectores de los planteles.

Revisar, adecuar y actualizar los programas académicos, actividades,
extracurriculares y otras actividades relacionadas para los procesos institucionales.

Evaluar la competencia del personal y proponer la capacitacién requerida para
fomentar el desarrollo de personal en su area.

Integrar los informes oficiales correspondientes a la Direccion de Educacién Nautica
para realizar la seleccion de estudiantes en las Escuelas Nauticas Mercantes.

Apoyar actividades que faciliten la integracion y el desempefio de los estudiantes al
sistema nautico y campo laboral, fomentar el desarrollo personal mediante el ejercicio
de los valores humanos, actividades culturales, deportivas y artisticas, ademas de
coordinar programas para la salud y el bienestar de los estudiantes.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

Del Departamento de Formacion

a.

Verificar y coordinar el programa de trabajo anual de las Escuelas Nauticas
correspondiente al area de formacion; asi como mantenerlas informadas de algun
desfase o retraso en las metas programadas.

Realizar visitas a las Escuelas Nauticas Mercantes, con el fin de llevar a cabo
supervisiones académicas.

Coordinar al personal directivo y docente de las escuelas nauticas para la ejecucion
de los programas de estudio de las licenciaturas de piloto naval y maquinista naval,
de acuerdo a los requerimientos del convenio STCW.

Coordinar al personal directivo y docente de las Escuelas Nauticas para llevar a cabo
el seguimiento de las actividades inherentes a la ensefianza tales como: juntas
académicas, calendario escolar, convocatorias, alumnos de nuevo ingreso,
programas de estudio, planeacion didactica, actividades co-curriculares y
extracurriculares, regularizacion académica a alumnos, reportes semanales, metas,
calificaciones.

Proporcionar informacion para integrar los informes oficiales, a solicitud de las
autoridades competentes.

Coordinar el proceso de difusibn con las Escuelas Nauticas Mercantes, para
promocionar las licenciaturas de piloto naval y maquinista naval.

Participar en las reuniones de trabajo institucionales que la superioridad determine
para coadyuvar en actividades y proyectos de la Entidad en las que sea convotado.
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h. Evaluar al personal a su cargo mediante la cedula de evaluacion del desempefo,
para emitir las sugerencias de capacitacion que resulten de la evaluacion.

i. Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.1.1.2 Del Departamento de Actualizacién

a. Verificar y coordinar el desarrollo del programa anual de trabajo correspondiente al
area de actualizacion y posgrado.

b. Realizar visitas a los centros de costo con el fin de supervisar los avances
programaticos de los cursos de posgrado y para llevar a cabo encuestas y auditorias
académicas.

c. Elaborar los informes peridédicos y de autoevaluacion correspondientes al area de
actualizacion y posgrado.

d. Dar seguimiento a través de los reportes de las metas realizadas en cada centro de
costo correspondientes al area de actualizacion y verificar que cada centro de costo
mantenga actualizada la base respectiva.

e. Evaluar el desempefio en el trabajo del personal a su cargo; asi como proponer
capacitacion.

f. Participar en las reuniones internas de trabajo para optimizar las funciones y
actividades del departamento de actualizacion y posgrado, asi como las juntas de
trabajo con directores y/o subdirectores para revision, adecuacion y actualizacion de
programas acadéemicos.

g. Dar seguimiento al proceso de seleccion de los docentes que estaran a cargo de la
maestria y los cursos de posgrado.

h. Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.1.1.3 Del Departamento de Capacitacién

a. Integrar el programa de trabajo anual considerando los proyectos que desarrolla el
Fideicomiso para establecer las metas del area.

b. Coordinar con el personal directivo y docente, para realizar las actividades de
actualizacion de los programas de estudio y los correspondientes manuales para el
personal subalterno del personal de la Marina Mercante, trabajadores del sector
portuario.

c. Verificar el desempefo del personal adscrito a las areas de capacitacion en los
planteles para supervisar el cumplimiento de los programas establecidos y detectar
necesidades y proponer acciones de mejora.

d. Supervisar el desempefio de los instructores foraneos en lo relativo a los cursosique
imparten para supervisar el cumplimiento al programa, detectar necesidades y
proponer acciones de mejora.
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Establecer lineamientos de coordinacién con los planteles, para generar y mantener
los mecanismos de control y estadisticos para la mediaciéon del desempefio general
del area.

Establecer el conjunto de medios necesarios para la imparticion de cursos en
diversas localidades, en conjunto con los responsables del area de los planteles y
los instructores foraneos.

Supervisar los medios necesarios para la imparticion de cursos en diversas
localidades, en conjunto con los responsables del area de los planteles y los
instructores foraneos.

Participar en las actividades y proyectos en que participe la Entidad con el objeto de
coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales.

Elaborar los reportes que soliciten las areas del Fideicomiso para colaborar en el
cumplimiento de las solicitudes de las dependencias globalizadoras o fiscalizadoras
a la Entidad.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.1.2 De la Subdireccion de Desarrollo Académico

a.

Promover el desarrollo de la investigacion educativa y académica en los planteles de
Educacion Nautica para la divulgacion de temas relativos a la industria maritima y en
tdpicos educativos.

Verificar el desarrollo de los programas de trabajo anuales, correspondiente a las
areas que conforman la Direccion de Educacion Nautica y proponer acciones para
alcanzar las metas programadas.

Promover y fomentar las actividades de vinculacién intersectorial a nivel nacional e
internacional para gestionar recursos de utilidad a las actividades educativas.

Participar en las reuniones internas de trabajo con el personal adscrito al area de
Educacion Nautica, para optimizar las funciones y actividades de cada departamento,
asi como en las juntas de trabajo con directores y/o subdirectores de los planteles.

Coordinar el seguimiento del programa de control interno institucional y programa de
administracion de riesgos de la Entidad, para integrar los informes que solicitan las
areas globalizadoras con base en los compromisos institucionales establecidos.

Coordinar la evaluacion de los programas y proyectos de la Entidad en conjunto con
la Subdirecciéon de Planeacién Educativa con base en los objetivos, metas
institucionales e indicadores estratégicos establecidos, a fin de medir el desempefio
del Fideicomiso y apoyar la toma de decisiones.

Planear, programar y coordinar los foros, seminarios y talleres de difusion
concernientes a la Direccion de Educacion Nautica, para la divulgaciéon de los
servicios que ofrece la Entidad.

Supervisar el desarrollo de las actividades de posgrado que se imparten tantp de
forma presencial como en linea para asegurar el estandar requerido.
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i. Darseguimientos a los programas y proyectos de la Entidad con base en los objetivos,
metas institucionales e indicadores estratégicos, a fin de medir el desempefio del
Fideicomiso.

j. Coordinar los trabajos de investigacién para la mejora continua en el proceso de
ensefianza.

k. Consolidar los informes correspondientes al area de Educacion Nautica para
contribuir en la conformacion de la informaciéon que se genera en la Direccion de
Educacion Nautica.

|. Evaluar la competencia del personal y proponer la capacitacion requerida para
fomentar el desarrollo de personal en su area.

m. Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.1.2.1 Del Departamento de Innovacion de Procesos

a. Establecer, implementar y mantener los procesos necesarios para mantener el
Sistema de Gestion de Calidad en el Fideicomiso.

b. Establecer y desarrollar el plan de auditorias internas y externas, asi como las
revisiones por la direccion para dar cumplimiento a los estandares de calidad.

c. Proporcionar capacitacion, asesoria y apoyo en torno al Sistema de Gestion de
Calidad para mantener al personal actualizado. '

d. Coadyuvar en la actualizacion de la informacion del portal de FIDENA para difundir
a la sociedad la informacion veraz.

e. Coadyuvar en los procesos para realizar la seleccion de estudiantes en las escuelas
nauticas mercantes.

f.  Analizar, desarrollar e implementar modulos en el SIGAA (Sistema Integral de
Gestion Académica y Administrativa) para hacer eficiente, los procesos sustantivos
de la Entidad.

g. Mantener en funcionamiento la plataforma de maestria en linea para impartir las
catedras en administracion de empresas navieras y portuarias.

h. Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.1.2.2 Del Departamento de Vinculacion

a. Difundir y transmitir hacia la comunidad nautica los resultados de los programas de
investigacion para mantener actualizada a la comunidad sobre estos temas.

b. Dar seguimiento al programa de control interno institucional de la Entidad, a fi de
entregar los informes que solicitan las areas fiscalizadoras con base en|los
compromisos institucionales establecidos.

c. Coadyuvar a los foros y talleres de difusion concernientes a la Direccion de
Educacion Nautica, para la divulgacion de los servicios que ofrece la Entida
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Establecer politicas para el desarrollo de proyectos de investigacion para el personal
docente y estudiantes.

Desarrollar el programa de trabajo de control interno y administracion de riesgos,
para dar cumplimiento al manual de aplicacion general en materia de control interno.

Realizar el analisis de la homologacion de asignaturas de otras instituciones
educativas con el Sistema Nacional de Educacion Nautica, para dar atencion a las
solicitudes de revalidacion recibidas.

Informar a la Direccion de Educacion Nautica acerca de la actualizacion de las
disposiciones emitidas por la OMI/IAMU, en sus canales de comunicacion para dar
atencion oportuna a dichas disposiciones.

Realizar las gestiones de vinculacion para el desarrollo de los convenios de
colaboracion con otras instituciones académicas a nivel nacional e internacional.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.2 De la Direcciéon de Administracion y Finanzas

a.

Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la administracion
de los Recursos Humanos, Financieros y Materiales.

Analizar los estudios, proyectos y acuerdos que celebre el Fideicomiso para someter
a la aprobacion del Director General sobre la vialidad de establecerlos.

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos internos para la
administracion de los ingresos que se obtengan por los bienes y servicios que
administra el Fideicomiso.

Coordinar la formulacién del anteproyecto de los presupuestos anuales de ingresos
y egresos en la Entidad, y las modificaciones que sobre los mismos se requieran para
que sean reflejados en el logro de los objetivos institucionales.

Autorizar el ejercicio del presupuesto para dar cumplimiento a las politicas, normas,
sistemas y procedimientos vigentes en lo correspondiente a los procedimientos de
contratacion, los recursos humanos y los recursos financieros.

Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado para verificar su aplicacion a los
programas, asi como informar a las distintas instancias fiscalizadoras sobre su
avance.

Evaluar la actualizacion del Reglamento Interior de Trabajo y los manuales de
organizacion de las unidades administrativas correspondientes para mantener la
normatividad interna actualizada.

Asegurar que las funciones de las areas administrativas a su cargo, se realicen de
acuerdo a la normatividad aplicable para cumplir con el marco normativo.

Establecer el enlace de comunicacion y coordinacion en materia de Recursos
Humanos, Materiales y Financieros con las demas direcciones para proyeer
informacién de la disposicion de recursos. //

AN
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Coordinar la elaboracion de manuales, catalogos, guias, etc. y demas apoyos
necesarios para documentar, divulgar e instalar los sistemas y procedimientos
aprobados.

Imponer las sanciones y medidas disciplinarias al personal del Fideicomiso que
incurra en irregularidades o faltas de caracter laboral para mantener la disciplina
establecida en las leyes en la materia, asi como el Reglamento Interior de Trabajo.

Celebrar los contratos, convenios, acuerdos y los documentos relativos al ejercicio
de sus funciones y aquellos que le sean sefialados por delegacion o le corresponda
por suplencia para dar continuidad a los proyectos o programas relacionados.

. Coordinar la elaboracion de la carpeta de informativa para exponer el estado que
guardan los asuntos de la Entidad en las sesiones del H. Comité técnico.

Presidir los comités de ética, obra, adquisiciones, transparencia, proteccion civil para
fungir como enlace ante las dependencias globalizadoras.

Participar en el Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI), a fin de
facilitar la informacion de la Direccion de Administracion y Finanzas para la rendicion
de cuentas.

Realizar los procedimientos de contratacion en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios en cada una de sus etapas, requeridos por las diversas
areas en coordinacion con la Subdireccion de Administracion, en participacion con
los departamentos de adquisiciones y obra publica dependiendo del caso en
concreto, para colaborar en el alcance de los objetivos de la Institucion.

Dirigir las acciones necesarias para ser enlace con la Secretaria de la Funcion
Publica en cuanto a la informacién que solicite la dependencia globalizadora.

Conducir los actos de los procedimientos de contratacién, apoyada por las
Subdirecciones bajo su mando.

Coordinar, dirigir y tomar decisiones sobre las acciones que realizan las
Subdirecciones de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos, asi como del
Departamento de Informatica.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato.

1.2.0.1 Del Departamento de Informatica
a. Asegurar la operacion de los sistemas de cémputo, en base a las politicas de

operacion y mantenimiento de sistemas y equipo que para tal efecto determine la
superioridad para colaborar con las diversas areas en el logro de sus objetivos.

Coordinar las actividades del sistema de procesamiento electronico de datos, a fin de
otorgar a las areas usuarias los servicios informaticos necesarios de acuerdo a las
prioridades que fije la Entidad.

Analizar los resultados de los estudios para la adquisicion y/o arrendamiento de
equipos de computo. Para determinar el equipo mas idoneo y compatible con los
existentes.
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Asegurar que las normas y estandares de control interno se establezcan para la
seguridad de la informacion y mantener los dispositivos de control para el resguardo
de los recursos informaticos.

Establecer el abanico de aplicaciones que deban poseer las areas usuarias en sus
estaciones de trabajo o en su caso, analizar y proponer paquetes de aplicaciones
existentes en el mercado.

Coordinar el programa de mantenimiento para los equipos de computo asignados a
las diversas areas del Fideicomiso.

Difundir y aplicar el Manual de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacion, emitido por la Secretaria de la Funcion Publica.

Integrar la informacion que le corresponda para los informes y reportes solicitados por
las diversas instancias fiscalizadoras, incluyendo el informe de autoevaluacion.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.2.1 De la Subdireccion de Finanzas

a.

Coordinar la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos de
la Entidad con las areas involucradas en dichos rubros, para informar a la Direccidn
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto el anteproyecto de la
Entidad.

Supervisar el registro en los sistemas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
de la solicitud del recurso fiscal para el pago de capitulo 1000 de acuerdo al
calendario autorizado.

Verificar la generacion oportuna de la informacion financiera para proporcionar
elementos en la toma de decisiones de la Direccion de Administracion y Finanzas,
que permitan establecer estrategias de operacion, asi como a las diferentes
autoridades que la requieran.

Revisar la integracion de la cuenta publica de la Entidad de acuerdo a los
lineamientos que la SHCP emita.

Supervisar en conjunto con la Subdireccién de Recursos Humanos y la Subdireccion
de Administracion el cumplimiento de las contribuciones y obligaciones fiscales.

Supervisar la aplicacion de los pagos por los servicios recibidos a entera satisfaccion
de las areas responsables.

Coordinar la atencion de las solicitudes de informacion contable y presupuestal
realizadas por las instancias fiscalizadoras.

Dirigir y evaluar el desempefio del personal adscrito a su area, asi como implementar
las medidas que impulsen a la mejora continua.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General. p
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1.2.1.1 Del Departamento de Presupuestoy Contabilidad

a.

Revisar la informacion presupuestaria y contable de los centros de costos del
Fideicomiso para su consolidacion.

Elaborar el estado financiero consolidado de la Entidad y sus notas.

Revisar las comprobaciones de viaticos presentadas en oficinas centrales que
cumplan con los lineamientos vigentes.

Proporcionar la informacion contable, presupuestal y fiscal a las diferentes instancias
fiscalizadoras.

Verificar la ejecucion del presupuesto en Oficinas Centrales para informar a la
subdireccion de finanzas.

Coordinar la integracion de los reportes en materia financiera y presupuestal
solicitados sistema integral de informacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Elaborar reportes que soliciten las areas del Fideicomiso para colaborar en el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.2.2 De la Subdireccion de Recursos Humanos

a.

Disefar el anteproyecto del presupuesto para el capitulo 1000 servicios personales
de manera integral para hacer de su conocimiento a las dependencias globalizadoras
las necesidades de gasto en materia de servicios personales.

Controlar el ejercicio presupuestario asignado a servicios personales para verificar
que se cumpla el calendario de presupuesto autorizado

Coordinar el pago oportuno de sueldo y prestaciones al personal, para dar
cumplimiento a la normatividad en la materia y el Reglamento Interior de Trabajo.

Asegurar las condiciones generales de trabajo estén alineadas a la normatividad en
materia laboral para propiciar el clima laboral favorable.

Controlar la integracion y custodia de los expedientes del personal de Oficinas
Centrales para cumplir con las obligaciones en materia de proteccién de datos
personales y transparencia.

Supervisar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacioén del personal para
mantener la plantilla ocupada de acuerdo a las necesidades de las diversas areas.

Planear las modificaciones a la estructura organica, re nivelacién de puestos y/o
conversion de plazas, a fin de garantizar el buen funcionamiento de las areas que
integran el Fideicomiso y de acuerdo a la normatividad aplicable.

Coordinar la elaboraciéon del programa anual de capacitacion para dar atencioén a las
necesidades de fortalecimiento al desempefo, actualizacion, induccién o desafrollo
profesional de los servidores publicos y las areas donde se desempefan.
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m.

Supervisar la elaboracion de los contratos laborales para verificar la asignacion,
disponibilidad, nombre de la plaza, el nivel, ademas de que cumplan con lo estipulado
en las leyes aplicables.

Supervisar los contratos relativos a los seguros de personas para verificar que se
apliquen conforme a lo solicitado en las contrataciones publicas correspondientes.

Celebrar convenios y acuerdos con instituciones educativas para abrir los espacios
a los ciudadanos que requieran realizar el servicio social que establecen las leyes en
la materia.

Vigilar el cumplimiento a lo establecido en el acuerdo por el cual se emiten las
disposiciones en materia de recursos humanos y el servicio profesional de carrera.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.2.2.1 Del Departamento de Recursos Humanos

a.

Desarrollar los procesos de contratacion del personal, asi como el resguardo de sus
expedientes para dar cumplimiento a lo establecido en el manual general de
aplicacion general en materia de recursos humanos.

Planear y controlar la operacion de pagos al personal y sus repercusiones nomina,
vales de despensa, ISR, IMSS, SAR, INFONAVIT, impuesto sobre némina, seguro
de vida, para dar cumplimiento a los ordenamientos respectivos.

Supervisar los movimientos de alta y bajas del personal, reportes de incidencias en
los diversos sistemas para tener control sobre la plantilla autorizada.

Supervisar la correcta aplicacion del Reglamento Interior de Trabajo, politicas
suplementarias y demas leyes aplicables en materia laboral.

Emitir la informacidon correspondiente a los acumuladores de percepciones vy
deducciones, para efecto de integrar las declaraciones informativas y conciliaciones
y el pago de impuestos y derechos correspondientes.

Verificar la realizacion de tramites relacionados con prestaciones econdémicas y de
seguridad social, indemnizaciones al personal y demas calculo que solicite sus
superiores a afecto de dar cumplimiento a la ley en la materia.

Elaborar los reportes que soliciten las areas del Fideicomiso para colaborar en el
cumplimiento de las solicitudes de las dependencias globalizadoras o fiscalizadoras
a la Entidad.

Elaborar los procedimientos de contratacion de los servicios y adquisiciones que le
solicite su jefe inmediato, de conformidad con la normatividad vigente.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

Fs}
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1.2.3 De la Subdireccion de Administracion

a. Coordinar y validar para su autorizacion por la Direccion de Administracion vy
Finanzas, el programa anual de adquisiciones del Fideicomiso, con base en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion, la ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y las politicas aplicables para asegurar
la disposicion de los recursos en las diversas areas de la Entidad.

b. Coordinar y validar la elaboracion del programa anual de mantenimiento y obra
publica, para su aprobacién de la Direcciéon de Administracion y Finanzas, en
coordinacion con las subdirecciones administrativas de las Escuelas Nauticas para
cumplir con el plan de inversion y mantenimiento y los servicios relacionados con las
mismas.

c. Coordinar la elaboracion y revision para autorizacion de las politicas, bases y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Fideicomiso.

d. Supervisar y ejecutar el programa anual de mantenimiento menor preventivo y
correctivo al mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte.

e. Supervisar la realizacion de los procesos de licitacion publica e invitacion a cuando
menos tres personas que se desarrollen en la Entidad, para asegurar que dichos
procesos se realicen en apego a la normatividad aplicable.

f.  Supervisar los procedimientos de contratacion que realizan los Departamentos de
Adquisiciones y Obra Publica.

g. Coordinar las convocatorias para las licitaciones publicas de las contrataciones para
el cumplimiento del programa anual de mantenimiento y obra publica.

h. Supervisar los aspectos administrativos de las proposiciones en las licitaciones
publicas e invitacién a cuando menos tres personas, en materia de adquisiciones y
obra publica que se desarrollan en la Entidad para integrar los fallos respectivos.

i. Supervisar el suministro de los recursos materiales para todas las areas del
Fideicomiso, mediante la coordinacion y control de las adquisiciones y entrega de los
mismos en el marco del programa anual de adquisiciones autorizado.

j.  Supervisar el seguimiento de los acuerdos que se formulen en el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y en el Comite de Bienes Muebles de la
Entidad para comprobar que los mismos se realicen conforme a las minutas de
trabajo.

k. Inspeccionar la permanente actualizacion de los inventarios de bienes muebles del
Fideicomiso para tener control sobre los bienes fisicos de la Entidad.

|.  Proporcionar asesoria y apoyo técnico necesario en materia de adquisicion de
bienes, contratacion de servicios, desincorporacion y destino final de bienes muebles
de las Escuelas Nauticas Mercantes y el Centro de Educacion Nautica de Campeche
para asegurar se realice en el marco de la ley.

m. Asegurar la integracion de informacion; asi como, la elaboracion, desarrollo y
seguimiento de los programas e informes respecto a la organizacion, servicjos y
recursos materiales para atender las solicitudes de las diversas 1nstanC|as interpas y
externas que regulan el funcionamiento del Fideicomiso )
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aa.

Supervisar la aplicacion de los manuales administrativos de aplicacion general en
materia de adquisiciones y servicios generales.

Supervisar y coordinar las funciones de los departamentos de adquisiciones y obra
publica para su debida aplicacion y cumplimiento.

Verificar que la contratacion de servicios en general, se realicen con estricto apego
a lo dispuesto en la Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico y la Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. y sus
reglamentos.

Supervisar los servicios de vigilancia que permita otorgar la seguridad e integridad
requerida en las instalaciones, bienes, equipo, personal y visitantes en general, que
se encuentren en el interior de las Oficinas Centrales del Fideicomiso.

Supervisar los servicios de aseo y limpieza que permita la realizacion de las
actividades en un ambiente salubre.

Atender las necesidades de transportacion de personal que se requieran para el
desempefio de las actividades de las Oficinas Centrales.

Proporcionar el servicio de mensajeria, a través de la contratacion de empresas de
servicios especializados., para atender las necesidades de las Oficinas Centrales.

Elaborar reportes que soliciten las areas del Fideicomiso para colaborar en el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Elaborar y mantener en funcionamiento el programa interno de proteccion civil para
la proteccion del personal, bienes e instalaciones de las Oficinas Centrales.

Controlar y supervisar la concentracion del archivo muerto de las oficinas centrales
para dar cumplimiento a lo establecido en la ley.

Controlar y vigilar el inventario de bienes para dotar de los insumos necesarios para
la consecucion de los objetivos de las diversas areas de las oficinas centrales.

Solicitar de manera conjunta con la Direccién de Educacion Nautica la contratacion
de los servicios de vigilancia y limpieza, apoyandose en el Departamento de
Adquisiciones para la elaboracion de la investigacion de mercado correspondiente.

Coordinar la administracion, organizacién, y conservacién de manera homogénea de
los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta
Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables.

Coordinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de los archivos
(tramite y concentracion).

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.
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1.2.3.1 Del Departamento de Servicios Generales

&

Coadyuvar en la formulacion del plan de distribucién anual del presupuesto de gasto
corriente para su aprobacion, contribuyendo en la definicion de criterios y prioridades
de asignacion de recursos para el correcto desempefio de las labores administrativas
y el oportuno suministro de los servicios generales.

Elaborar el programa anual de mantenimiento menor preventivo y correctivo al
mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte.

Verificar que la contratacion de servicios en general, se realicen con estricto apego a
lo dispuesto en la ley de adquisiciones y obras publicas y su reglamento.

Supervisar los servicios de vigilancia que permita otorgar la seguridad e integridad
requerida en las instalaciones, bienes, equipo, personal y visitantes en general, que
se encuentren en el interior de las oficinas centrales del Fideicomiso.

Supervisar los servicios de aseo y limpieza que permita la realizacion de las
actividades en un ambiente salubre.

Atender las necesidades de transportacion de personal que se requieran para el
desempeno de las actividades de las oficinas centrales.

Proporcionar el servicio de mensajeria, a través de la contratacion de empresas de
servicios especializados., para atender las necesidades de las oficinas centrales.

Elaborar reportes que soliciten las areas del Fideicomiso para colaborar en el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Elaborar y mantener en funcionamiento el programa interno de proteccion civil para
la proteccion del personal, bienes e instalaciones de las oficinas centrales.

Controlar y supervisar la concentraciéon del archivo muerto de las oficinas centrales
para dar cumplimiento a lo establecido en la ley.

Controlar y vigilar el inventario de bienes para dotar de los insumos necesarios para
la consecucion de los objetivos de las diversas areas de las oficinas centrales.

Solicitar de manera conjunta con la Direccion de Educacion Nautica la contratacion
de los servicios de vigilancia y limpieza, apoyandose en el Departamento de
Adquisiciones para la elaboracion de la investigacion de mercado correspondiente.

. Las demas que le confiera su jefe inmediato, relacionadas con el ambito de su

competencia.

1.2.3.2 Del Departamento de Obra Publica

a.

Elaborar el programa anual de obra publica a fin de programar las necesidades de
obra publica y mantenimiento mayor de la Entidad.

Elaborar los proyectos de inversion de obra publica a fin de presupuestar el gasto,
los tiempos, los insumos que necesita el proyecto.

Planificar los procesos encaminados a la contratacion de obras publicas y servigios,
para colaborar con la consecucion de las metas de la Entidad.
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Realizar los procedimientos de contratacion de obras publicas y mantenimiento
mayor, en apego a las leyes para dar cumplimiento a lo establecido en la
normatividad vigente.

Participar en las sesiones del Comité de Obras Publicas a fin de presentar las
propuestas de obra publica y mantenimiento para dictaminacion de los miembros del
Comité.

Realizar los informes de autoevaluacion correspondientes al area de obra publica
para reportarlos al organo de gobierno de la Entidad.

Proporcionar la informacién y llenar todos los formatos sobre control y seguimiento
de las obras, ante las instancias correspondientes.

Verificar el cumplimiento de los contratos, los finiquitos o estimaciones de obra para
la ejecucion correcta de los mismos.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.2.3.3 Del Departamento de Adquisiciones

a.

Elaborar y capturar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios
y revisar los aspectos administrativos de las proposiciones en las contrataciones
publicas bajo la supervision de la Subdireccién de Administracion.

Participar en la determinacion de las previsiones necesarias para corresponder el
programa anual de adquisiciones, de acuerdo con las necesidades del Fideicomiso
y las estadisticas de consumo, verificando que se realicen las adecuaciones,
modificaciones y actualizaciones al PAAS en el Sistema Compranet.

Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios (CAAS) y para seguimiento a los acuerdos que de él
emanen.

Difundir y aplicar el manual administrativo de aplicacion general en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios emitido por la Secretaria de la Funcion
Publica observando estrictamente lo establecido para la adquisicion de bienes y
productos que requiera el Fideicomiso.

Recibir y tramitar las requisiciones de compra, generadas por las diversas areas del
Fideicomiso observando las politicas, normas y aspectos legales vigentes.

Elaborar los reportes de adquisiciones, arrendamientos y servicios en apego a las
leyes aplicables a la materia para realizar la oportuna entrega de la informacion
relativa a los actos y contratos realizados por la Entidad, a las Secretarias de
Hacienda y Credito Publico y de la Funcion Publica en el ambito de sus respectivas
atribuciones y en los términos de la Ley Federal de las Entidades paraestatales.

Informar a las areas requirentes sobre el procedimiento de recepcidn de los bienes y
materiales adquiridos para su correspondiente entrega a los usuarios.

Instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de registro y contrpl
de las adquisiciones que se requieran para el desarrollo de los planes y programas
autorizados. i
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Realizar el proceso de contratacion de los prestadores de Servicios, con cargo al
capitulo 3000; asi como asignacion de numero de contrato, y tramite de pagos
solicitados por las diferentes areas, para cumplir con los acuerdos del CAAS.

Ejecutar los diversos actos que comprendan los procesos de contratacion de
conformidad con la normatividad establecida.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.3 De la Direccion de Planeacion de Proyectos Especiales

a.

Sugerir y formular la metodologia para la elaboracion de los convenios, acuerdos y
contratos que celebre la Entidad en su caracter de revisor para confirmar de acuerdo
a los objetivos la rentabilidad deseada y la factibilidad en base a las expectativas
deseadas.

Coordinar con el area administrativa y Direccion General, que los proyectos en los
que se participe se considere la capacidad de cumplimiento de la Entidad para
alcanzar los objetivos deseados de rentabilidad de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Disefiar e implementar controles en el manejo de documentacion relacionada con los
proyectos bajo su administracion y supervision para contar con los elementos para
la evaluacion de los mismos.

Establecer y coordinar estrategias de promocion y difusion de los servicios que presta
la Entidad a fin de encontrar oportunidades de desarrollo de los mismos.

Supervisar el suministro oportuno de los recursos para los proyectos bajo su
direccion a fin de dotar de participantes de los proyectos de los elementos técnicos
y materiales para la realizacion de los mismos.

Supervisar las metas y objetivos de los trabajos o servicios que realiza la Entidad
para dar cumplimiento con la normatividad segun sea el caso.

Medir y evaluar los resultados de las estrategias establecidas sobre los servicios
prestados para establecer medidas de control y mejora.

Supervisar la elaboracién de los reportes que soliciten las areas del Fideicomiso para
colaborar en el cumplimiento de las solicitudes de las dependencias globalizadoras
o fiscalizadoras a la Entidad.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato.

1.3.0.1 Del Departamento de Inspeccion y Auditoria

a.

Supervisar la actualizacion de los controles de las evaluaciones de proteccion,
revision de planes de proteccidon y auditorias de verificacion periédica o de
certificaciones a fin de mantener el censo de cumplimiento del Cédigo PBIP y de
todas aquellas acciones de los demas proyectos establecidos o por realizar.
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b. Elaborary actualizar los reportes de los avances en relacion a la implementacion del
Caodigo internacional para la proteccion de los buques y de las instalaciones
portuarias para suministrar informacién al director del area para su anélisis.

c. Verificar los controles de los tramites, manejo y archivo de las evaluaciones, revision
de planes de proteccion y auditorias periddicas o de certificacion.

d. Revisar los reportes, informes, dictamenes y actividades de los analistas,
evaluadores y auditores asignados al area.

e. Ejecutar las estrategias y programas de promocion y difusion de los servicios y
oportunidades que ofrece el Fideicomiso para encontrar las areas de oportunidad y
mejora de los servicios que ofrece el Fideicomiso a través de la Direccion de
Planeacion de Proyectos Especiales.

f. Elaborar los reportes que soliciten las areas del Fideicomiso para colaborar en el
cumplimiento de las solicitudes de las dependencias globalizadoras o fiscalizadoras
a la Entidad.

g. Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato o el Director
General.

1.0.0.1 Del Departamento Juridico

a. Revisar y dar visto bueno a los contratos y convenios, que celebre u otorgue el
Fideicomiso, segun corresponda.

b. Realizar los procedimientos de rescision y de cancelacion de los contratos a solicitud
del area responsable de las contrataciones en el Fideicomiso.

c. Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias que afecten los

intereses del Fideicomiso, formulando y realizando las gestiones o tramites \/

administrativos, extrajudiciales, jurisdiccionales y judiciales correspondientes.

d. Otorgar asesoria en materia legal a las areas que integran el Fideicomiso, para
coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales.

e. Representar legalmente al Fideicomiso en el gjercicio de las atribuciones que le sean
delegadas ante autoridades competentes como resultado de los derechos y
obligaciones que contrae el Fideicomiso.

f. Dar seguimiento ante las autoridades competentes, a todo tipo de demandas o
reclamaciones, hasta concluir el proceso respectivo.

g. Revisar la normatividad que sea aplicable al Fideicomiso, con el objeto de difundirla
entre las areas involucradas.

h. Elaborar y presentar los informes y reportes que le sean requeridos y que sean de
su competencia.

i. Realizar las actividades relacionadas con los siguientes procedimientos: contencioso
administrativo, proceso penal, juicio de amparo, procedimiento de juicio laboral,

I
j- Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato. ’ k*
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1.0.0.2 Del Departamento de Enlace y Control de Gestion

a.

Vigilar el cumplimiento de las acciones que el Director General convenga con las
direcciones de area que comprenden el Fideicomiso para contribuir en la planeacion
y evaluacion.

Integrar la informacion para la elaboracion de los informes de Gobierno, Sectorial y
de labores; asi como los reportes que soliciten las diversas Dependencias vy
Entidades.

Llevar el seguimiento de los acuerdos realizados con diversas dependencias,
Entidades y organizaciones privadas, para informar al Director General el estatus de
los mismos.

Fungir como enlace Gubernamental, con Organizaciones Privadas y con las
personas que requieran atencion del Director General (ciudadanos, funcionarios,
autoridades, dependencias, organismos, entre otros) para desahogar los aspectos
relevantes y/o necesidades directas de los mismos que tengan relacién con la
Entidad.

Elaborar y mantener actualizado el directorio del Director General, para colaborar en
el logro de los objetivos del Fideicomiso.

Desarrollar e instrumentar los mecanismos de control de la correspondencia y
documentos oficiales emitidos por y para el titular de la Entidad.

Apoyar en las reuniones de trabajo que realice la Direccion General, enviando
convocatorias a las distintas areas del Fideicomiso para que se lleven a cabo de
acuerdo a lo programado.

Elaborar y coordinar la agenda de trabajo del Director General para auxiliar en el
despacho de sus funciones y de atencidn en general.

Atender a las visitas en general que soliciten tramites, audiencias u otra gestion con
el Director General para que, una vez identificada el area de competencia se canalice
adecuadamente.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato.

1.0.0.3 Del Departamento de Apoyo y Seguimiento

a.

Elaborar y mantener actualizado el directorio del Director General, para colaborar en
el logro de los objetivos del Fideicomiso.

Desarrollar e instrumentar los mecanismos de control de la correspondencia y
documentos oficiales emitidos por y para el titular de la Entidad.

Apoyar en las reuniones de trabajo que realice la Direccion General, enviando
convocatorias a las distintas areas del Fideicomiso para que se lleven a cabo de
acuerdo a lo programado.

Elaborar y coordinar la agenda de trabajo del Director General para auxiliar en el
despacho de sus funciones y de atencion en general.
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Atender a las visitas en general que soliciten tramites, audiencias u otra gestion con
el Director General para que, una vez identificada el area de competencia se canalice
adecuadamente.

Y demas actividades que expresamente le confiera su jefe inmediato.
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