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PRESENTACION

La Secretarfa de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas acciones de
modernizaciéon administrativa en todos los ambitos de su actividad, a través de la aplicacion de
medidas de desregulacion, simplificaciéon, desconcentraciéon y descentralizacion, capacitacion
de su personal y fortalecimiento de la autonomia de gestiéon en las paraestatales del propio
sector. Asimismo, ha inducido la participacion de los sectores social y privado en la
construccion de infraestructura y en la explotacion de los servicios que se ofrecen.

Como resultado del proceso de transformacion aplicado, se redefinié el funcionamiento de
esta Secretarfa, adoptando una nueva forma de organizacién, en la cual las oficinas centrales
atienden preponderantemente los aspectos normativos, el ejercicio de la autoridad, la
planeacion y €l control, mientras que la operacion, la prestacion de los servicios y la
construccion de las< obras ‘son atendidas directamente por los centros SCT, o6rganos
desconcentrados y‘las entidades paraestatales que conforman el Sector, asi como por los
particulares, mediante €oncesion.

En este contexto y derivado-de la«dinamica experimentada por la propia organizacion de la
Secretaria y la correspondiente’ a las-unidades administrativas que la integran, ha sido
imprescindible mantener actualizados los instrumentos administrativos que contienen
informacién relevante acerca de 'las caracteristicas actuales de la organizaciéon y su
funcionamiento.

Por tal proposito y de acuerdo a la facultad qué me.otorga el Articulo 7 fraccion XXIII del
Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, se expide el presente
Manual de Procedimientos, el cual por su contendido resulta un instrumento esencial para
apoyar el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esa unidad administrativa, por lo
que debera mantenerse actualizado a fin de que cumpla eficazmente su funcién informativa y
se obtenga el maximo beneficio de este documento de consulta.

EL OFKCIAL MAYOR DEL RAMO

£
S\

LIC. VICTOR MANUEL LAMOYI BOCANEGRA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S L VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION DE PERMANENCIA EN
AGUAS NACIONALES PARA EMBARCACIONES DE BANDERA EXTRANJERA.
GARANTIZAR QUE EL SISTEMA PORTUARIO Y EL TRANSPORTE MARITIMO OPEREN EN
OBJETIVO ESTRATEGICO: CONDICIONES OPTIMAS DE PROTECCION, SEGURIDAD Y CON PLENO RESPETO AL MEDIO
AMBIENTE, PARA LA TRANSPORTACION DE PERSONAS Y MERCANCIAS.

OBJETIVO

Entregar al usuario en tiempo y forma los permisos de navegacién, en apego a las
disposiciones normativas en la materia, para embarcaciones de bandera extranjera y las
autorizaciones de permanencia en aguas nacionales a artefactos navales extranjeros que
estan establecides por la regimentacion nacional, en materia de navegacion de cabotaje.

LINEAMIENTOS DE QPERACION

1. El procedimiento deberd ser iniciado a través de Ventanilla Unica de la Coordinacién
General de Puertos y Marina Mercante.

2. El representante legal debera presentar solicitud debidamente requisitada o en su caso
escrito libre, acompanados de laddocumentacion y certificados aplicables vigentes y
legibles, al servicio a prestar y al tipo de€mbarcacion.

3. La resolucion del tramite debera emitirse en un plazo de 10 dfas habiles, a partir de la
recepcion de la solicitud en ventanilla tnica de ofi¢ina central.

4. EIl cobro de los derechos se realizara de conformidad con lo indicado en la Ley
Federal de Derechos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Usuario 1.1  Presenta solicitud de acuerdo al tipo de | 10 min.
permiso requerido, en caso de Permiso de
Navegacion Interior de Cabotaje, en caso
de Autotizacién de Permanencia, con los
documentos indicados en la misma. (SCT-
007-011 A) (SCT-007-011-B)

02 | Ventanilla Unica de la CGPyMM 2.1 La operadora recibe el usuario formato de | 15 min.
solicitud SCT-007-001 A, en caso de
Permiso de Navegaciéon Interior de
Cabotaje, o SCT-007-011-b, en caso de
Autorizacion de Permanencia, con los
documentos indicados en la misma.

2.2. La/ operadora revisa que contenga la
informacion’ requerida y registra en la parte
posterior’ de la<solicitud  los documentos
presentados pafa el tramite que son:

A. Para Petmiso de Navegacion:
¢ Contrato de Servicio, copia.

4 Certificados de seguridad aplicables al tipo de
embarcacion y al servicio que preste, copias
vigentes y legibles.

¢ Contrato de Fletamento en idioma espafiol,
o en su caso, traducciéon del mismo por
perito traductor registrado ante el Tribunal
Superior de Justicia de alguna FEntidad
Federativa.

¢ Copia de los seguros para cubrir cualquier
siniestro, dafios a instalaciones marina,
contaminacién del mar, protecciéon e
indemnizacion (P & I).
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO

EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.

10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

Constancia de registro en el pais de origen.

Relacion de tripulantes indicando  su
nacionalidad y datos generales.

En caso de embarcacion pesquera:

o Permiso de pesca expedido por la
SAGARPA.

En caso de embarcaciones de pasaje (12
pasajeros en adelante mas tripulacion) de
cualquier arqueo; petroleros, quimiqueros,
gaseros, graneleros y de carga de gran
velocidad de arqueo bruto igual o superior a
500 toneladas:

« “ Copia del certificado de gestion de
seguridad (ISM) de la

embatrcacién.

Documento demosttativo de cumplimiento
(DC) de la empresa naviera.

En caso de que la embarcacién de carga no
sea de gran velocidad:

Calculo de velocidad, conforme a la Regla 1
del Capitulo X/1, 2 del Convenio SOLAS.

En caso de prérroga:
Copia simple actualizada de aquellos

certificados, contrato o seguros que hayan
perdido su vigencia.

CODIGO MP-511-PR01-P01 Rev. 1
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

4 Relacién de tripulantes indicando: nombre,
nimero de licencia o libreta de mar y
categorfa, nacionalidad y datos generales.

B. Para autorizacion de permanencia en
aguas nacionales de artefacto naval
extranjero

4 Copias vigentes y legibles de los certificados
que avalen las condiciones de seguridad y sus
caracteristicas especificas.

¢ Copias vigentes y legibles de los seguros para
cubrir, cualquier  siniestro, dafios a
instalaciones marinas, asi como los seguros
de contaminacion del mar y de proteccién e
indemnizacion (P & I).

¢ Copia del contrato de fletamento en idioma
espafiol y en su caso traduccién del mismo
signado por perito tfaductor registrado ante
el Tribunal Superior de Justicia de alguna
Entidad Federativa.

4+ Copia del contrato de servicio.

En caso de artefacto naval con propulsion
propia, relacion de tripulantes, indicando su
nombre, nacionalidad, no. de licencia o de libreta
de mar y categoria.

2.3. La operadora verifica la representacion legal
del solicitante conforme al poder notarial y/o en
la base de datos de esta Direccion; si no es asf,
solicita poder notarial en original y copia.

2.4.  Sella solicitud con fecha de recepcion y

CODIGO MP-511-PR01-P01 Rev. 1 PAGINA 4 DE 14




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

A VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

continua el proceso.

2.5. La operadora captura en la base de datos de
Ventanilla Unica SISVEN.PGR: los siguientes
datos:

Clave de tramite
Clave de derechos
Tipo de persona: fisica (f) o moral (m)

Datos del interesado y del representante
legal: nombre completo, domicilio,
teléfono, correo electronico o fax.

Nofmbre y tonclaje de la embarcacion.

Comentario$ y observaciones en caso de
que los haya.

2.6.  Si la documentaciéon que acompafia a la
solicitud esta completa, la operadora genera un
volante de respuesta de cancelacion de tramite.

27.  Si la documentacién estd completa, la
operadora imprime acuse de recibo al usuario y
volante de seguimiento.

2.8.  La operadora sella, firma la parte 1 del
volante de seguimiento y entrega acuse de recibo
de tramite al usuario.

2.9. La operadora integra documentacion,
solicitud y volantes de seguimiento 1, 2y 3 y
entrega al mensajero la documentacién para su
entrega al Departamento de Trafico Maritimo.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

2.10. El mensajero entrega a la secretaria del
Departamento de Trafico Marftimo y recaba
acuse de recibo en la parte 1 del volante de
seguimiento.

03 | Usuario 31 Si no cumpli6 con los documentos| 2 min.
requeridos recibe volante de respuesta de
cancelacion.

04 | Usuario 4.1. Si cumplié con los documentos requeridos, | 2 min.
recibe acuse de recibo de inicio de tramite que
sefiala la fecha de respuesta.

05 | Departamento de Seguridad y | 5.1. ILa secretaria recibe documentacion, verifica | 5 min.
Trafico Maritimo que corresponda al, Departamento y firma de
recibido€n la patte, 1 del volante de seguimiento,
con fecha y' hora y turna al Jefe del
Departamento.

5.2.  El jefe del departamento revisa la solicitud | 10 min.
y documentacién que la acompafia y coloca en la
charola de salida para que los jefes de oficina
tomen las solicitudes y las procesen.

5.3. Kl jefe de oficina registra en libreta de | 5 min.
ingresos  los  siguientes  datos:  numero
consecutivo, nombre de la embarcaciéon empresa
solicitante, fecha de ingreso al departamento.

54. El jefe de oficina verifica que tipo de | 5 min.
tramite es (P o A), que los documentos
presentados con la solicitud correspondan a la
embarcacién, localiza el expediente de la
embarcacion, revisa que la documentacion
presentada esté vigente y completa y hace una
revision y analisis de toda la documentacion
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

presentada. En caso de ser tramite nuevo, se le
abre expediente con su hoja de registro
correspondiente.

55. Si los documentos no cumplen los
requisitos sefialados, el jefe de oficina elabora
volante a Ventanilla Unica (F-DMT-02) en el que
indica la informacién faltante o a ser sustituida,
asi como el plazo para presentarla que es hasta
cinco dias hébiles y entrega al jefe del
Departamento, para su firma.

5.6. En caso de Permiso de Navegacion Interior
de Cabotaje a Embarcaciéon Extranjera, el jefe de
oficina elabora oficio de consulta en original y
copia a la Camara que corresponde, de acuerdo
al tipo de'servicio@olicitado.

CAMEINTRAMs En caso de servicio de| 10 min.
embarcaciones de cualquier tipo que no sean de
pesca.

CANAINPESCA: En ¢aso de embarcaciones
pesqueras, y lo turna para Vo. Bo. y rabrica del
jefe de departamento.

5.7. El jefe de oficina presenta el oficio al jefe del | 15 min.
departamento para su Vo. Bo. y rubrica y se
turna el oficio al Director de Navegacion para su
firma.

06 | Ventanilla Unica de la CGPyMM 0.1. La operadora recibe comunicado para
solicitar informacién complementaria y firma de
recibido en la copia del mismo. (Volante No.
FDTMO02).

0.2. La operadora comunica via telefénica al
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Alslt: Responsable Descripcion Tiempo
usuario la informacion faltante o a ser sustituida,
indicandole el plazo para este efecto. (Volante
No. FDTMO02).

07 | Usuario 7.1.  El usuario recibe aviso de la informacién | 15 min.

que se le requiere y del plazo para presentarla.

7.2. Usuario entrega documentacion requerida.

08 | Ventanilla Unica de la CGPyMM 8.1. La operadora recibe la documentacién | 20 min.
presentada por el wusuario y verifica que
corresponda al comunicado.

8.2. Enreaso de que si, la remite al departamento
turnandola como complemento. En caso de que
no, la regresaal usuario.

8.3. Registra en‘el sistema la nueva fecha de
respuesta y sede indicaral usuario.

09 | Usuario 9.1. Recibe indicacion de-la nueva fecha de
respuesta.
10 | Direccion de Navegacion 10.1. El Director de Navegacion firma y turna al | 15 min.

Jefe del Departamento el oficio de consulta.

11 | Departamento de Seguridad 7y | 11.1. La secretaria recibe el oficio de consulta | 20 min.
Trafico Maritimo en original y copia y solicita folio de
salida a la Oficialia de Partes.

Fotocopia el original en 3 tantos.

12 | Oficialfa de Partes 12.1. El responsable recibe el oficio de consulta | 10 min.
en o/5 y le asigna folio, quedindose con el
original  para  entregarlo a la  Camara
correspondiente, y dos copias. Las tres copias
restantes las entregan foliadas a la secretaria del
Departamento de Seguridad y Trafico Maritimo.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

Envia por mensajerfa original a la Camara.

13 | Departamento de Seguridad 7y | 13.1 La secretaria recibe copia foliada, la | 20 min.
Trafico Maritimo distribuye y envia una por fax a la Camara
correspondiente.

13.2. El jefe de oficina verifica cumplimiento de | 20 min.
requerimiento de documentos.

13.3 Si no cumpli6 el usuario, se elabora oficio | 20 min.
de cancelacion de solicitud.

13.4 Verifica plazo de respuesta de la Camara. 15 min.
13,5 Recibe fax de respuesta de la Camara.

13.6 El jefé de oficina revisa si el escrito es de | 30 min.
objecién® de autotizacion.

13.7  Si hay objecién, yver instruccion de trabajo | 30 min.
y diagrama de flujo IT-DTMO1.

13.8  El jefe de oficina con base en el escrito | 20 min.
de respuesta de la Camara correspondiente, o en
el caso de documentacién faltante, la
presentacion de la misma, elabora permiso para
firma, asf como la relacién correspondiente. Si es
una Autorizacion, procede a la elaboraciéon de la
misma.

13.9 El jefe del departamento una vez que | 15 min.
verifica que el Permiso o la Autorizacion esté
debidamente elaborado con los datos correctos,
lo rubrica.

13.10  El jefe de oficina elabora la relacién con
cuatro copias y la turna junto con los permisos a
la Direccion de Navegacion.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

14

15

16

17

18

19

20

Direccion de Navegacion

Departamento  de
Trafico Maritimo

Seguridad 'y

CAMEINTRAM Y
CANAINPESCA

Direcciéon  General Adjunta de
Proteccién y Seguridad Maritima.

Direccién de Navegacion.

Direcciéon  General Adjunta de
Proteccion y Seguridad Maritima

Direccion  General de Marina

Metrcante

141 El Direccién de Navegacién firma oficio
de cancelacion de solicitud y envia al
Departamento de Seguridad y Trafico Maritimo.

15.1 La secretaria presenta oficio de
cancelacién de solicitud a Ventanilla Unica y
continda el tramite en el punto 23.1
acompafiandola con los volantes de Ventanilla
Unica 2 y 3 para que firme en el volante nimero
2 y.asi concluye.

16.1.« El Director General envia su respuesta a
la consulta.

17.1 "La .secretaria »recibe, registra y turna
respuesta de consulta que llegd via fax al
Departamento de Seguridad y Trafico Maritimo.

18.1 El Director._de Navegaciéon recibe la
documentacion verifica‘que todo esté correcto y
rubrica permisos y envia a la' Direccion General
Adjunta de Proteccion y Seguridad Maritima.

19.1 El Director General Adjunto de Proteccién
y Seguridad Maritima recibe permisos y
relaciones. Rubrica permisos. Turna a la
Direccion General.

20.1 La responsable del area de correspondencia
recibe relaciéon y permisos y conserva una de las
relaciones para su control y turna a la Direccion
de Concertaciéon  Gubernamental y  con
Organizaciones Privadas.

20.2. La secretaria del Director de Concertacién
Gubernamental y con Organizaciones Privadas

10 min.

15 min.

10 min.

10 min.

20 min.

15 min.

10 min.

15 min.

CODIGO MP-511-PR01-P01 Rev. 1

PAGINA 10 DE 14




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

captura en su sistema interno de control los
permisos o autorizaciones que se pasan a firma y
turna al  Director  de Concertacion
Gubernamental y con Organizaciones Privadas. 10 min.

20.3  Turna al Director de Concertacion
Gubernamental y con Organizaciones Privadas.,
quien revisa relacién y permisos y presenta para | 30 min.
firma del Director General.

20.4.  El Director General recibe relaciéon y | 15 min.
permisos, y firma los permisos o autorizaciones.

205 La secretaria recibe y da de baja en su | 10 min.
sistema los permisos firmados.

20.6 Ila secretaria envia permisos y relacion a
la Direccion General Adjunta de Proteccion y
Seguridad Maritima

21 | Direccion General Adjunta | 21.1  La secretaria recibe permisos, y relacion y | 10 min.
Proteccion y Seguridad Maritima. turna al Depaftamento de Seguridad y
Trafico Maritimo.

22 | Departamento de Seguridad y|22.1  La secretaria recibe permisos y relacién. | 30 min.
Trafico Maritimo Saca 7 copias de permisos para la CGPMM, SAT
y SHCP. Verifica tonelaje de arqueo bruto
comparandolo con el tonelaje registrado en el
volante de ingreso de V. U., contra el tonelaje
que aparece en el Certificado Internacional de
Arqueo. Si hay alguna diferencia se corrige en el
volante y se envia junto con los permisos a la
Ventanilla Unica, para que ésta proceda a la
elaboracién de la factura y recibo de pago.

222 La secretaria entrega a la Ventanilla Unica | 20 min.
la documentacién: permiso (en dos originales), y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

4 copias y se recaba en el volante No. 2 acuse de
recibo.

23 | Ventanilla Unica de la CGPyMM 23.1 La operadora recibe permisos en dos | 20 min.
originales, firma volante de seguimiento parte 2,
y las 3 copias marcadas del mismo.

23.2 La operadora captura en el sistema de
Ventanilla Unica, en la pantalla de desahogo, la
fecha de entrega del area.

23.3 La operadora localiza en la carpeta de
tramites_en proceso el volante de seguimiento
parte 1 e integra al expediente, sella oficio
original y copias y folia de acuerdo al No. de
solicitud.

23.4  La opetadora yerifica el pago de derechos.

23.5 Da aviso por teléfono al usuario de que
documento se encuentra ya en Ventanilla
Unica y del monto a pagar.

24 | Usuatio 24.1 El usuario se presenta en Ventanilla Unica | 30 min.
a solicitar se elabore ficha de pago.

25 | Ventanilla Unica de la CGPyMM 25.1 La operadora elabora ficha de depésito en | 30 min.
original y 3 copias y la entrega al usuario para
que realice el pago.

26 | Usuario 26.1  El usuario presenta ficha de pago sellada | 30 min.
por el Banco.

27 | Ventanilla Unica de la CGPyMM 27.1  La operadora recibe ficha de depésito en | 30 min.
original y 2 copias y revisa que todas estén
selladas por el Banco (si no es asi, solicita al
interesado se recabe sello). Sella la factura
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

correspondiente con la misma fecha de la ficha.

27.2  La operadora entrega resolucion. En caso
de permiso o de autorizacion, recaba nombre y
firma de recibido y verifica que concuerde el
nombre de quien recoge el permiso con el que se
registr6 en la solicitud.

27.3 La operadora ingresa al sistema para
desahogar el tramite y captura la fecha de entrega
al usuario. Distribuye:

- original de factura al interesado.

- 2 copia de factura y ficha para el
Departamento  de  Recursos
Financieros.

- 1 copia de factura y ficha para el
Departamento de Seguridad y
Trafico Maritimo.

274  La operadora envia al Departamento de
Seguridad y Trafico Matitimo el acuse de recibo

del permiso, el volante Nou 3y copia de factura y
ficha.

28 | Usuario 28.1  El usuario recibe resolucién, permiso o | 10 min.
autorizacion, segun sea el caso.

29 | Departamento de Seguridad y | 29.1 La secretaria recibe un original y una copia | 15 min.
Trafico Maritimo del permiso firmado como acuse de recibo por el
Representante Legal de la empresa, copia de
ficha de pago y de factura, para integrar todo ello
al expediente correspondiente.

29.2 La secretaria archiva permiso como acuse | 10 min.
de recibo en el expediente de la embarcacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

A VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y TRAFICO MARITIMO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS DE NAVEGACION DE CABOTAJE Y AUTORIZACION.
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo
29.3 La secretaria captura informaciéon del | 15 min.
permiso en el sistema ACCESS.

29.4 La secretaria elabora y envia notificaciéon | 30 min.
de expediciéon de permisos a la Subdirecciéon de
Inspeccion.
29.5 La secretaria elabora circulares a capitanias
de puerto y turna al Jefe de Departamento para
su rubrica.
29.6 = El Jefe del Departamento rubrica y turna | 5 min.
a la Direccion de Navegacion.
30 | Direccién de Navegacion 30.1 El Director de Navegacién revisa y | 60 min.

firma circulares y las regresa al
Departamiento de Seguridad y Trafico
Maritimo.

31 | Departamento de Seguridad y|31.1  La secretaria “solicita folio para las | 20 min.
Trafico Maritimo circulares a Oficialfa de Partes.

32 | Oficialia de Partes 32.1  El responsable asigna folio de salida | 20 min.

registra y envia circulares a las capitanias
de puerto correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

CERTIFICADOS DE COMPETENCIA' Y COMPETENCIA ESPECIAL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS CENTRALES

PROCEDIMIENTO: DE LA DGMM.
ATENDER LA DEMANDA DE INFRAESTRUCTURA PORTUARIA MEDIANTE LA CREACION DE NUEVOS
OBJETIVO ESTRATEGICO: PUERTOS Y LA MODERNIZACION DE LOS EXISTENTES, PARA FAVORECER EL DESARROLLO
ECONOMICO DEL PAIS Y LA GENERACION DE EMPLEOS.
OBJETIVO

Otorgar el Certificado de Competencia o Competencia Especial al personal de la
Marina Mercante, (egresados de las Escuelas Nauticas o Institutos Educativos
Particulares), que sean mexicanos por nacimiento, y que efectden su solicitud en las
oficinas centrales de la DGMM; mediante la acreditacion de los conocimientos
necesarios, a fin de desempefiar un cargo determinado a bordo de las embarcaciones
mercantes, atendiendo la modalidad de navegacion que realicen.

LINEAMIENTOS DE'@PERACION

1. El Departamento de Certificacion del” Pérsonal Naval Mercante observara lo
dispuesto en los sefialamientos légales que regulan la expedicion de Certificados de

Competencia.

2. Se expedira Certificado de Competencia pata las siguientes modalidades:

- Patrén motorista

- Patron marinero

- Patrén de rio de tercera

- Patrén de rio de segunda
- Patrén de rio de primera

- Patrén de draga fija

- Patrén de draga mévil

- Patrén de costa

- Patrén pescador

- Patrén de pesca litoral

- Patrén de pesca costera

- Capitan de pesca oceanica
- Técnico en conservacion de pesca
- Tercer motorista

- Segundo motorista

- Primer motorista

CODIGO MP-511-PR02-P01 Rev. 1
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

CERTIFICADOS DE COMPETENCIA' Y COMPETENCIA ESPECIAL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS CENTRALES

PROCEDIMIENTO:

DE LA DGMM.

OBJETIVO ESTRATEGICO:

ATENDER LA DEMANDA DE INFRAESTRUCTURA PORTUARIA MEDIANTE LA CREACION DE NUEVOS
PUERTOS Y LA MODERNIZACION DE LOS EXISTENTES, PARA FAVORECER EL DESARROLLO
ECONOMICO DEL PAIS Y LA GENERACION DE EMPLEQOS.

Tercer motorista pescador
Segundo motorista pescador
Primer motorista pescador
Motorista de pesca oceanica
Ingeniero Electricista
Ingeniero Electrénico

3. El Certificado de Competencia Especial se expedira para:

Patron de yate

Inspectof naval

Instructor de educacion naval

Operador del Sistema Mundial de Socorro y Seguridad Maritima
Médico Nayal

Técnico de Pesca

4. Los Certificados de Competenciay de Competencia Especial tendran una vigencia de
5 afios, al término de los cudles deberan renovatse.

5. Los documentos que seran requeridos para 1a expedicion o renovacion del Certificado
de Competencia Especial son los siguienteés:

EN CASO DE EXPEDICION:

Solicitud.

Copia certificada del acta de nacimiento.

Copia del Certificado Técnicas de Superviveneia de la Vida Humana en el Mar.
Copia del certificado médico, expedido por la Direcciéon General de Proteccion
y Medicina Preventiva en el Transporte de la SCT, reciente.

Copia de la constancia de capacitaciéon correspondiente al cargo que pretende
desempefiar, impartido en una escuela autorizada por la SCT. En caso de
personal en actividades de pesca ésta debera ser del curso de capacitacion
pesquera de algin centro reconocido por la SCT.

Copia de la Cartilla del Servicio Militar liberada, en caso de ser menor de 40
afios.

En caso de Certificado de Competencia, ademas de los primeros:

2 fotograffas tamafio visita (7 x 5 cm) cortadas en évalo, tomadas del original,
portando camisa blanca, saco y corbata oscuros. Los interesados deberan llevar
el pelo corto, sin patillas y sin portar gafas de color. Debera anotar el nombre al
reverso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S L VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADOS DE COMPETENCIA'Y COMPETEgngAESCF;’:\EA('\)/:AL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS CENTRALES
. ATENDER LA DEMANDA DE INFRAESTRUCTURA PORTUARIA MEDIANTE LA CREACION DE NUEVOS
OBJETIVO ESTRATEGICO: PUERTOS Y LA MODERNIZACION DE LOS EXISTENTES, PARA FAVORECER EL DESARROLLO

ECONOMICO DEL PAIS Y LA GENERACION DE EMPLEOS.

En caso de Certificado de Competencia Especial como Patrén de Yate, ademas de los
primeros:
— Documento que acredite la propiedad o posesion de la embarcacién
— 2 fotograffas tamafio visita (7 x 5 cm) cortadas en 6valo, tomadas del original,
portando camisa blanca, saco y corbata oscuros. Los interesados deberan llevar
el peloccorto, sin patillas y sin portar gafas de color. Debera anotar el nombre al
revetso.

En caso de Médico Naval, ademas de los tres primeros:
— Titulo y Cédula Profesional
— 2 fotograffas tamafio visita (7 x 5 cm) cortadas en 6valo, tomadas del original,
portando camisa blanca, saco y corbata oscuros. Los interesados deberan llevar
el pelo corto, sin patillas y sin portar gafas de color. Debera anotar el nombre al
reverso.

En caso de Operador del SistemaMundial de Socorro y Seguridad Maritima:
— Titulo profesional o Libreta de‘maro Certificado de Competencia
— Copia del Certificado Técnicas de Supervivencia de la Vida Humana en el Mar
— 2 fotografias tamafio visita (7 x5 em)-cortadas en 6valo, tomadas del original,
portando camisa blanca, saco y corbata oscuros. Los interesados deberan llevar
el pelo corto, sin patillas y sin portar gafas de.eolor. Debera anotar el nombre al
reverso.

— Identificacion oficial.

EN CASO DE RENOVACION:

— Solicitud

— Copia del certificado que vence

— Copia del Certificado Técnicas de Supervivencia de la Vida Humana en el Mar,
vigente

— Copia del certificado médico, expedido por la Direcciéon General de Proteccion
y Medicina Preventiva en el Transporte de la SCT, reciente

— 2 fotograffas tamafio visita (7 x 5 cm) cortadas en 6valo, tomadas del original,
portando camisa blanca, saco y corbata oscuros. Los interesados deberan llevar
el pelo corto, sin patillas y sin portar gafas de color. Debera anotar el nombre al
reverso. 4 en caso de Certificado de Competencia y 2 en caso de Certificado de
Competencia Especial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S L VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADOS DE COMPETENCIA'Y COMPETEgngAESCF;’:\EA('\)/:AL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS CENTRALES
. ATENDER LA DEMANDA DE INFRAESTRUCTURA PORTUARIA MEDIANTE LA CREACION DE NUEVOS
OBJETIVO ESTRATEGICO: PUERTOS Y LA MODERNIZACION DE LOS EXISTENTES, PARA FAVORECER EL DESARROLLO

ECONOMICO DEL PAIS Y LA GENERACION DE EMPLEOS.

— En caso de Operador del sistema Mundial de Socorro y Seguridad Maritima,
documento que acredite la aprobacion del curso del SMSSM en otro pafs.

6. Sila documentacién no estd completa o no es la indicada, se informara a la Ventanilla
Unica de la CGPyMM para que se comunique al solicitante, dandole un plazo de 3
dias habiles para presentarla. En caso contrario se cancelara el tramite.

Si el tramite fue iniciado en Capitania de Puerto, la comunicacién se hara a ésta y se
reportafa ala Ventanilla Unica de la CGPyMM para el control de tiempo de
respuesta.

7. El personal que obtenga los Certificados de Competencia debera cubrir un pago de
derechos de conformidad con la Ley Federal de Derechos, articulo 171, Fraccion II1.
En el caso de tramites iniciados en Capitania de Puerto, el pago de derechos se hara
en la Capitania.

- La entrega del Certificado de Competencia se hara al interesado directamente o
bien a otra persona que«presenite carta poder debidamente requisitada e
identificacién actual.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADOS DE COMPETENCIA Y COMPETENCIA ESPECIAL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS CENTRALES
DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
DURACION TOTAL: 8 a 10 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Algt: Responsable Descripcion Tiempo
01 | Ventanilla Unica de la CGPyMM Recibe documentacion del usuario, revisa que los | 15 min.

documentos cumplan con los  requisitos
establecidos. Turna a la Oficina de Expedicion
de Certificados de Competencia y Competencia
Especial.

02 | Oficina ~ de  Expedicién . ‘de | Recibe de Ventanilla Unica de la CGPyMM la | 5 min.
Certificados de Competencia vy | solicitud de tramite, Volante de Seguimiento 1, 2
Competencia Especial y 3 quedandose con el 2 y 3 y firmando de
recibido en el volante 1 y documentacién anexa,
revisa fecha de recepciéon y congruencia del
contenido del volante con la documentacion
corfespondiente.

En caso de‘inecumplimiento y elabora Oficio de | 1 hora
Notificagion. Envfa al Jefe del Departamento de
Certificacion «de Personal Naval, para que
proceda a su registro, firma y envia a VU;
adjuntando Oficio de Improcedencia, detallando
el o los requisitos faltantes, ilegibles o erréneos,
o por extemporaneidad y recabando acuse de
recibido para su entrega al usuario y da
seguimiento.

En caso de que no se reciba lo solicitado en el
Oficio de Improcedencia, dentro del plazo
otorgado al usuario, notifica y a Ventanilla Unica
de la CGPyMM la elaboracién del Oficio de
Cancelacion del tramite, adjuntando
documentacién del usuario y recabando hora,
fecha y firma de recibido.

En caso de cumplimiento, analiza los datos
consignados en el expediente.

Si en el analisis efectuado encuentra entre otros
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADOS DE COMPETENCIA Y COMPETENCIA ESPECIAL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS CENTRALES
DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
DURACION TOTAL: 8 a 10 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

carencia, ilegibilidad e incongruencia en la
documentacion, conforme a lo sefalado en
COFEMER vy el Manual de Servicios al Publico,
levanta un PNC, elabora Oficio de Notificacién
y turna para firma del Jefe del Departamento de
Certificacion de Personal Naval, para su envio a
VU, adjuntando el Oficio de Improcedencia del
tramite, debidamente  requisitado y da
seguimiento.

En caso de que no se reciba lo solicitado en el
Oficio.de Improcedencia con motivo del analisis
técfiico, dentro del plazo otorgado al usuario.

En caso de’cumplimiento con los requisitos, se | 30 min.
capturandos datos del usuario y del tramite en el
sistema; se elabora Certificado y Relacion. Envia
para revision y rubrica al Jefe del Departamento
de Certificacion de Personal Naval.

03 | Departamento de Certificaciéon de | Recibe, registra y firma PNC por incumplimiento | 30 min.
Personal Naval Mercante de forma, Oficio de Notificacion y lo envia a
Ventanilla Unica de la CGPyMM adjuntando
Oficio de Improcedencia.

Recibe, registra y firma PNC por incumplimiento
de tiempo, Oficio de Notificacién y lo envia a
Ventanilla Unica de la CGPyMM.

Recibe un PNC por incumplimiento en el
analisis de los datos consignados en el
expediente, y Oficio de Notificaciéon y envia a
Ventanilla Unica de la CGPyMM, adjuntando el
Oficio de Improcedencia.

Recibe Certificado y Relacion para revision.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADOS DE COMPETENCIA Y COMPETENCIA ESPECIAL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS CENTRALES
DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
DURACION TOTAL: 8 a 10 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

En caso que el Certificado presente omisiones,
errores o incongruencias, levanta, segrega,
registra y notifica PNC al Jefe de la Oficina de
Expediciéon de Certificados de Competencia y
Competencia Especial.

En caso de cumplimiento, rubrica el Certificado
y Relacion y envia a la Direccion General, para
su firma, pasa al punto 0.

04 | Ventanilla Unica de la CGPyMM Recibe el Oficio de Notificacion de PNC por | 15 min.
incumplimiento de forma y Oficio de
Improcedencia debidamente requisitado, firma y
entrega al usuario recabando acuse de recibido.
Termina Procedimiento.

Recibe el Oficio de Notificacion de PNC por
incumplimiento de tiempo.

Recibe notificacion de claboracion de Oficio de
Cancelacion y documentacion propia del usuario.

Elabora Oficio de Cancelacion de Tramite y
entrega al usuario adjuntando documentacion y
recabando hora, fecha y firma. Termina
Procedimiento.

Recibe notificacion de Producto No Conforme
imputable al usuario por motivo del analisis
técnico realizado y el Oficio de Improcedencia
del Tramite, debidamente requisitado, para su
firma y entrega al usuario. Termina
Procedimiento.

05 | Oficina  de  Expedicién  de | Recibe Oficio de Notificacion de PNC por | 5 min.
Certificados de Competencia y | errores en la elaboracion del Certificado.
Competencia Especial

Rehace el documento y lo envia al Jefe de | 3 horas
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

1@1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADOS DE COMPETENCIA Y COMPETENCIA ESPECIAL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS CENTRALES
DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
DURACION TOTAL: 8 a 10 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

06

07

08

09

10

Departamento de Certificacion de
Personal Naval Mercante.

Direccion General de Marina

Mercante

Departamento de Certificacion del
Personal Naval Mercante

Oficina  de  Expedicion  de
Certificados de Competencia y
Competencia Especial.

Ventanilla Unica de la CGPyMM

Departamento de Certificacion de Personal
Naval Mercante.

Recibe el Certificado y turna junto con la
relacion para firma al Director General de
Marina Mercante.

Recibe el Certificado rubricado y relacion para
firma, lo turna al Jefe del Departamento de
Certificacién de Personal Naval Mercante.

Recibe el Certificado rubricado y firmado al igual
que la telaciéon correspondiente y Oficio de
Remision, Mismos que turna a la Oficina de
Expedicion de Certificados de Competencia y
Competencia Especial, para su envio a Ventanilla
Unica de la CGPyMM.

Recibe el Certificado firmado, Relacion

correspondiente y Oficio de Remision.

Envia a Ventanilla Unica de la CGPyMM el
Certificado  firmado anexando Oficio de
Remisiéon, documentacién  correspondiente,
volantes de seguimiento 2 y 3 recabando acuse
de recibido en el volante de seguimiento 2.

Envia a Oficialia de Partes, el documento
resolutorio y documentacién correspondiente,
recabando firma de recibido en el volante
respectivo.

Recibe Certificado firmado, Oficio de Remisién,
documentaciéon correspondiente y firma de
recibido en el volante 2 y quedandose con el 3.

15 min.

5 min.

1 hora

1 dia

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

e VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADOS DE COMPETENCIA'Y COMPETENCIA ESPECIAL TRAMITADOS EN LAS OFICINAS CENTRALES

DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

DURACION TOTAL: 8 a 10 DIAS APROXIMADAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

Recibe el Certificado firmado, informa al usuario
que su tramite se encuentra listo.

Si el Certificado no es recibido en tiempo y
forma, levanta, registra y en su caso segrega PNC
al Jefe de la Oficina de Expedicién de
Certificados de Competencia y Competencia
Especial

11 | Usuario Recibe el Certificado firmado y acusa de recibo. 5 min.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

OBJETIVO

Otorgar al Personal de la Marina Mercante, egresados de las Escuelas Nauticas
Mercantes del‘pafs, el documento oficial que certifique y acredite su aptitud psicofisica y
la capacidad profesional, en apego a los ordenamientos legales en la materia, a fin de
desempefiar la catégoria como oficial de la Marina Mercante Nacional, a bordo de las
embarcaciones mercantes.

LINEAMIENTOS DE OPERAGION

1.- Bl Departamento de Certificacion del® Personal Naval Mercante observara lo
dispuesto en los ordenamientos legales .que regulan la expedicion de titulos
profesionales al personal naval mercante.

2.- De conformidad con los ordenamientos legales en la materia, el titulo profesional se
expedira en alguna de las siguientes modalidades:

Titulo de Piloto Naval

Titulo de Ingeniero Gedgrafo e Hidrégrato
Refrendo de Piloto Naval (primera vez)
Refrendo de Piloto Naval (renovacion)
Titulo de Maquinista Naval

Titulo de Ingeniero Mecanico Naval
Refrendo de Maquinista Naval (primera vez)
Refrendo de Maquinista Naval (renovacion)
Titulo de Capitan de Marina

Refrendo de Capitan de Marina (primera vez)
Refrendo de Capitan de Marina (renovacion)
Titulo de Primer Maquinista

Refrendo de Primer Maquinista (primera vez)
Refrendo de Primer Maquinista (renovacion)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
; EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
. IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

Titulo de Capitan de Altura

Refrendo de Capitan de Altura (primera vez)

Refrendo de Capitan de Altura (renovacion)

Titulo de Jefe de Maquinas

Refrendo de Jefe de Maquinas (primera vez)

Refrendo de Jefe de Maquinas (renovacion)

Dispensa provisional para ejercer en la categoria inmediata superior.

Los titulos se encuentran contenidos en el apartado de Formatos con los codigos:
- “MP-511-PRO3-P01-F01: Titulos Profesionales para Piloto Naval, Maquinista
Naval, Capitan de Marina, Primer Maquinista Naval,
Capitan de Altura y Jefe de Maquinas.
- MP-511-PRO3-PO1-F02: Titulos de Ingeniero Gedgrafo e Hidrégrafo e
Ingeniero Mecanico Naval.
- MP-511-PRO3-PO1F03: Refrendo de Titulos Profesionales.

3.- La expedicién de titulo se llevara a cabo una vez que el interesado haya aprobado los
cursos para el grado que solicitay presente la informacion requerida.

4.- Los documentos requeridos para la obtencion del titulo profesional seran los
siguientes:

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL TITULO DE PILOTO NAVAL.

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla unica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla unica, capitania o escuela nautica, le sera enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacién oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
aflos.

- Certificado de terminacion de estudios profesionales y certificado de calificaciones
con la indicacién de aprobacion en las materias de todos los semestres; expedido
por una Escuela Niutica Metcante del pais (SCTW /95 Regla 11/1.2.1).

- Original del Acta del examen profesional con fallo aprobatorio del jurado,
expedida por una Escuela Nautica Mercante del pais.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

- Original de Certificado(s) de tiempo de embarque por un total de 12 meses de
practicas en buques o artefactos navales de mas de 500 UAB, que acredite(n)
haber efectuado guardias de navegacion bajo la supervision de un Oficial
Titulado, (SCTW /95 Regla 11/1.2.3), este documento debera de estar certificado
por el Capitan de Puerto del lugar en donde desembarcé o por la embajada o el
consul en el extranjero.

- Copia de la Libreta vigente, que lo acredita como operador del (SMSSM), Sistema
Mundial de Socotro y Seguridad Maritimos, STCW /95 Regla IV/2. En caso de
efectuar simultineamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tfamite realizado.en ventanilla dnica.

- 2 fotogfaffas blanco y negro, de frente, con el uniforme correspondiente, con
gorra, tamafio ovalo, 7 x 5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir
su nombfe al reverso.

- Copia del Reeibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tipo de tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL TITULO DE INGENIERO
GEOGRAFO E HIDROGRAFO.

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla tnica).
La solicitud debera ser llenada con' todes 1os, datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla unica, capitania o0 escuela nautica, le sera enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacién oficial, (credencial de'votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion).

- Copia del Titulo Profesional con la categoria de Piloto Naval, por ambos lados.
En caso de efectuar simultineamente este tramite debera de presentar copia del
recibo del tramite realizado en ventanilla unica.

- 2 fotograffas blanco y negro, de frente, con el uniforme correspondiente, con
gorra, tamafio ovalo, 7 x 5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir
su nombre al reverso.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL REFRENDO DE PILOTO
NAVAL (PRIMERA VEZ).

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla Gnica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

claridad a que ventanilla Gnica, capitania o escuela nautica, le serda enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacion oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
aflos.

- Copia del Titulo Profesional como Piloto Naval, por ambos lados. En caso de
efectuar simultincamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite fealizade en ventanilla Gnica.

- Original de’Certificado(s) de tiempo de embarque por un total de 12 meses de
practicas ‘en buques o artefactos navales de mas de 500 UAB, que acredite(n)
haber efectuado guardias» de navegacion bajo la supervision de un Oficial
Titulado, (SCTW/95 Regla 11/1.2.3), este documento deberi de estar certificado
por el Capitan de Puerto-del lugar en donde desembarcé o por la embajada o el
consul en el extranjero.

- Copia de la Libreta vigente, que lo‘acredita como operador del (SMSSM), Sistema
Mundial de Socorro y Seguridad Maritimos, STCW /95 Regla IV/2. En caso de
efectuar simultineamente este tramité debera de presentar copia del recibo del
tramite realizado en ventanilla uniea.

- 2 fotografias a color, de frente, con uniforme negro y sin gorra, tamano infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera-de escribir su nombre al reverso.

- En caso de pretender Navegar en buqués especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodado), presefitar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigencia valida, expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW /95 Regla V1 y V2.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL REFRENDO DE PILOTO
NAVAL (RENOVACION)

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla Gnica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla Gnica, capitania o escuela nautica, le serd enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacion oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
afios.

- Copia del Titulo Profesional como Piloto Naval o del dltimo refrendo, por ambos
lados.

- Original de Certificado (s) de tiempo de embarque en el que compruebe haber
navegado en buques o artefactos navales de mas de 500 UAB desempefiando
funciones propias del titulo que posee, durante al menos un afio en el curso de los
ultimos cinco afes, (STCW /95, Seccion A-1/11.1.1.), este documento debera de
estar certificado, por el Capitan de Puerto del lugar en donde desembarcé o por la
embajada o‘el consul en el extranjero.

- Copia de la constancia del Curso de actualizacion al 2005, expedido por una
Escuela Nautica del Pais; (STCW /95, Seccion A-1/11.1.3.2).

- Copia de la Libreta vigente, que lo acredita como operador del (SMSSM), Sistema
Mundial de Socorté y Segutidad Maritimos, STCW /95 Regla IV/2. En caso de
efectuar simultineamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite realizado en ventanilla iinica.

- 2 fotograffas a color, de frente,€on uniforme negro y sin gorra, tamafo infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sin gafas, ni batba, debera de escribir su nombre al reverso.

- En caso de pretender Navegar en buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodado), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigencia valida, expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW /95 Regla V1 y V2.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre/del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL TITULO DE MAQUINISTA
NAVAL.

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla Gnica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla Gnica, capitania o escuela nautica, le serd enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacion oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
afios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

- Certificado de terminacién de estudios profesionales y certificado de calificaciones
con la indicacién de aprobacion en las materias de todos los semestres; expedido
por una Escuela Ndutica Mercante del pais (SCTW /95 Regla 111/1.2.1).

- Original del Acta del examen profesional con fallo aprobatorio del jurado,
expedida por una Escuela Nautica Mercante del pais.

- Original de Certificado(s) de tiempo de embarque por un total de 12 meses de
practicas.en buques o artefactos navales de mas de 750 Kw. de potencia en su
maquinia principal, que acredite(n) haber efectuado tareas de guardia en el
departamentorde maquinas bajo supervision de un oficial titulado, (STCW/95
Regla 1I1/1.2.2),seste documento debera de estar certificado por el Capitin de
Puerto el lugar en donde desembarcé o por la embajada o el cénsul en el
extranjero.

- 2 fotograffas blanco y negro, de frente, con el uniforme correspondiente, con
gorra, tamafio ovalo, 75 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir
su nombre al reverso,

- Copia del Recibo dé pagedée derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION » DEL TITULO DE INGENIERO
MECANICO NAVAL.

- Solicitud por escrito con hoja de datgs personales (formato de ventanilla Gnica).
La solicitud debera ser llenada con todosdos dates solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla Gnica, capitania ¢ escuela nautica, le serd enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacion oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia del Titulo Profesional con la categoria de Maquinista Naval, por ambos
lados. En caso de efectuar simultaneamente este tramite debera de presentar copia
del recibo del tramite realizado en ventanilla unica.

- 2 fotografias blanco y negro, de frente, con el uniforme correspondiente, con
gorra, tamafio ovalo, 7 x 5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir
su nombre al reverso.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL REFRENDO DE MAQUINISTA
NAVAL (PRIMERA VEZ).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla Gnica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla unica, capitania o escuela nautica, le sera enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacién oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copiadde la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y.Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
afos.

- Copia del Titlo Profesional con la categoria de Maquinista Naval, por ambos
lados. En caso de.efectuar simultaneamente este tramite debera de presentar copia
del recibo del tramite realizado en ventanilla unica.

- Original de Certificado/(s) de tiempo de embarque con un total de 12 meses de
practicas en buques o artefactos navales de mas de 750 KW de potencia en su
maquina principaly que acredite(n) haber efectuado tareas de guardia en el
departamento de maquinas bajo supervision de un oficial titulado, (STCW/95,
Regla 111/1.2.2), este documento débera estar certificado por el Capitan de Puerto
del lugar en donde desembarc6© por la embajada o el consul en el extranjero.

- 2 fotograffas a color, de frente, con ufiifforme negro y sin gorra, tamafio infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barbaydebera de escribir su nombre al reverso

- En caso de pretender Navegar en/buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodade), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigencia validaj expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW /95 Regla V1 y V2.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL REFRENDO DE MAQUINISTA
NAVAL (RENOVACION)

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla unica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla unica, capitania o escuela nautica, le sera enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificaciéon oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
afios.

- Copia del Titulo Profesional como Maquinista Naval o del dltimo refrendo, por
ambos lados.

- Original del Certificado (s) de tiempo de embarque en el que compruebe haber
navegado en la categoria que ostenta como oficial a cargo de una guardia de
navegacion por el término de al menos 1 afio en los dltimos 5, en buques o
artefactos navales de mas de 750 Kw., de potencia en su maquina principal,
(STCW /95, Scccion A-1/11.1.1.), este documento debera de estar certificado por
el Capitan de Pucrto del lugar en donde desembarcé o por la embajada o el consul
en el extranjero.

- Copia de la constancia del Curso de actualizacion al 2005, expedido por una
Escuela Nautica del Pais; (STCW /95, Seccion A-1/11.1.3.2)

- 2 fotograffas a color, de frente, con uniforme negro y sin gorra, tamafo infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir su nombre al reverso

- En caso de pretendet Navegar en buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo’ rodado), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigencia valida, expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW /95 Regla V1'y V2.

- Copia del Recibo de pago de derechos,a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL TITULO DE CAPITAN DE
MARINA

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla Gnica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla Gnica, capitania o escuela nautica, le serd enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacion oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
afos.

- Copia del Titulo Profesional como Piloto Naval, por ambos lados.

- Original del Acta del examen profesional para Capitan de Marina con fallo
aprobatorio del jurado, expedida por una Escuela Nautica Mercante del pafs.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

- Original de Certificado (s) de tiempo de embarque, contado a partir de la fecha en
que se recibi6 el titulo profesional con la categoria de Piloto Naval,
comprobando haber efectuado tareas como oficial a cargo de una guardia de
navegacion por el termino de al menos 24 meses como Oficial en buques o
artefactos navales de 500 UAB o mayores, (STCW/95, Regla 11/2.2.1.1), este
documento debera de estar certificado por el Capitan de Puerto del lugar en
donde desembarcé o por la embajada o el consul en el extranjero.

- Copiade la Libreta vigente, que lo acredita como operador del (SMSSM), Sistema
Mundial de Secotro y Seguridad Maritimos, STCW /95 Regla IV/2. En caso de
efectuar simultineamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite fealizado en ventanilla Gnica.

- 2 fotografias blanco y negro, de frente, con el uniforme correspondiente, con
gorra, tamano ovalo, 7 x 5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir
su nombre al reverso.

- Copia del Recibo de pago'de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDRICION DEL REFRENDO DE CAPITAN DE
MARINA (PRIMERA VEZ)

- Solicitud por escrito con hoja de datgs personales (formato de ventanilla unica).
La solicitud debera ser llenada con todosdos dates solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla Gnica, capitania @ escuela nautica, le serd enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacion oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
anos.

- Copia del Titulo Profesional como Capitan de Marina, por ambos lados. En caso
de efectuar simultaneamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite realizado en ventanilla Gnica.

- Original de Certificado (s) de tiempo de embarque, contado a partir de la fecha en
que se recibi6 el titulo profesional con la categoria de Piloto Naval,
comprobando haber efectuado tareas como oficial a cargo de una guardia de
navegacioén por el termino de al menos 24 meses como Oficial en buques o
artefactos navales de 500 UAB o mayores, (STCW /95, Regla 11/2.2.1.1), este
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
; EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
. IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

documento debera de estar certificado por el Capitan de Puerto del lugar en
donde desembarcé o por la embajada o el consul en el extranjero.

- Copia de la Libreta vigente, que lo acredita como operador del (SMSSM), Sistema
Mundial de Socotro y Seguridad Maritimos, STCW /95 Regla IV/2. En caso de
efectuar simultaneamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite realizado en ventanilla dnica.

- 2 fotografias a color, de frente, con uniforme negro y sin gorra, tamano infantil, 3
x 2.5 em., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir su nombre al reverso

- Enccaso depretender Navegar en buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodado), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigencia valida, expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW /95 Regla V1 y V2.

- Copia del' Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagandos

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL REFRENDO DE CAPITAN DE
MARINA (RENOVACION)

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla Gnica).
La solicitud debera ser llenada con tedos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla Gnica, eapitanfa o escuela nautica, le serda enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacion oficial, (credencial.de votar.o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacion).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
afios.

- Copia del Titulo Profesional como Capitin de Marina o copia del ultimo
refrendo, por ambos lados

- Original de Certificado (s) de tiempo de embarque en el que compruebe haber
navegado en buques o artefactos navales de mas de 500 UAB desempefiando
funciones propias del titulo que posee, durante al menos un afio en el curso de los
ultimos cinco afos, (STCW/95, Seccion A-1/11.1.1.), este documento debera de
estar certificado por el Capitan de Puerto del lugar en donde desembarcé o por la
embajada o el cénsul en el extranjero.

- Copia de la constancia del Curso de actualizacion al 2005, expedido por una
Escuela Nautica del Pais, (STCW/95, Seccion A-1/11.1.3.2).

- Copia de la Libreta vigente, que lo acredita como operador del (SMSSM), Sistema
Mundial de Socotro y Seguridad Maritimos, STCW /95 Regla IV/2. En caso de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

efectuar simultineamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite realizado en ventanilla dnica.

- 2 fotografias a color, de frente, con uniforme negro y sin gorra, tamafio infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir su nombre al reverso.

- En caso de pretender Navegar en buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodado), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigencia valida, expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW /95 Regla V1 y V2.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tfamite que esta pagando.

LOS REQUISITOS.PARA LA EXPEDICION DEL TITULO DE PRIMER
MAQUINISTA

- Solicitud por eserito con hoja de datos personales (formato de ventanilla unica).
La solicitud debera‘ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla Gnica, capitania o escuela nautica, le serd enviado o
entregado el documento selicitados

- Copia de identificacién oficial, (€redencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
aflos.

- Copia del Titulo Profesional como Maquinista Naval, por ambos lados

- Original del Acta del examen profesional para Primer Maquinista con fallo
aprobatorio del jurado, expedida por una Escuela Nautica Mercante del pafs.

- Original de Certificado (s) de tiempo de embarque, contado a partir de la fecha en
que se recibié el titulo profesional con la categorfa de Maquinista Naval
comprobando haber efectuado tareas por el término de al menos 24 meses como
oficial a cargo de una guardia de navegaciéon en buques o artefactos navales de
igual o superior a 3,000 Kw., de potencia en su maquina principal, (STCW /95,
Regla I11/2.2.1.1), este documento deberd de estar certificado por el Capitin de
Puerto del lugar en donde desembarcé o por la embajada o el cénsul en el
extranjero.

- 2 fotografias blanco y negro, de frente, con el uniforme correspondiente, con
gorra, tamafio ovalo, 7 x 5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir
su nombre al reverso.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

; EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
. IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL REFRENDO DE PRIMER
MAQUINISTA (PRIMERA VEZ)

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla Gnica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla unica, capitania o escuela nautica, le sera enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copiade identificacion oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Gopia del CURP,(Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteceiony Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
afos.

- Copia del Titulo Profesional como Primer Maquinista, por ambos lados. En caso
de efectuar simultaneamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite realizado en' ventanillainica.

- Original de Certificado (s) de tiempo de embarque, contado a partir de la fecha en
que se recibié el titulo profesional con la categoria de Maquinista Naval,
comprobando haber efectuado-tareas pot el término de al menos 24 meses como
oficial a cargo de una guardia de navegacion en buques o artefactos navales de
igual o superior a 3,000 Kw., de potencia en su maquina principal, (STCW /95,
Regla 111/2.2.1.1), este documento débera de estar certificado por el Capitan de
Puerto del lugar en donde desembatrcéo poria embajada o el consul en el
extranjero.

- 2 fotograffas a color, de frente, con uniforme negro y sin gorra, tamafio infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir su nombre al reverso.

- En caso de pretender Navegar en buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodado), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigencia valida, expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW /95 Regla V1 y V2.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL REFENDO DE PRIMER
MAQUINISTA (RENOVACION)

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla Gnica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

claridad a que ventanilla Gnica, capitania o escuela nautica, le serda enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacion oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
afios.

- Copia del Titalo Profesional como Primer Maquinista Naval o copia del dltimo
refrendo, por ambos lados

- Original‘de Cettificado (s) de tiempo de embarque, en el que compruebe haber
navegado efi la_categoria que ostenta como oficial a cargo de una guardia de
navegacion pot el termino de al menos 1 afio en los dltimos 5, en buques o
artefactos navales de igual o superior a 3,000 Kw., de potencia en su maquina
principal, (STCW/954 Seccién A-1/11.1.1)), este documento deberd de estar
certificado por el Capitan' de, Puerto del lugar en donde desembarcéd o por la
embajada o el consul en el extranjero.

- Copia de la constancia del<Curso de actualizacion al 2005, expedido por una
Escuela Ndutica del Pais, (STCW /95, Seccion A-1/11.1.3.2)..

- 2 fotograffas a color, de frente, con uniiforme negro y sin gorra, tamano infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barbagdebera de escribir su nombre al reverso.

- En caso de pretender Navegar en/buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodade), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigencia validaj expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW/95 Regla V1 y V2.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL TITULO DE CAPITAN DE
ALTURA

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla unica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla unica, capitania o escuela nautica, le sera enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificaciéon oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

CODIGO MP-511-PR03-P01 Rev. 1 PAGINA 13 DE 36



‘ 4
i ’
=

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
anos.

- Copia del Titulo Profesional como Capitan de Marina por ambos lados.

- Original del Acta del examen profesional para Capitan de Altura con fallo
aprobatorio del jurado, expedida por una Escuela Nautica Mercante del pafs.

- Original del Certificado (s) de tiempo de embarque contado a partir de la fecha en
que _se recibié el titulo profesional con la categoria de Capitan de Marina
comprobande haber efectuado tareas como oficial a cargo de una guardia de
navegacion por el termino de al menos 36 meses como Oficial en buques o
artefactos navales de 500 UAB o mayores, o 24 meses, si durante 12 de ellos se
desempeno‘como Primer Oficial o Capitan en buques o artefactos navales de mas
de 500 UAB o ‘mayotes (STCW/95 Regla 11/2.2.1.2). Este documento debera de
estar certificado por el Capitan de Puerto del lugar en donde desembarcé o por la
embajada o el céonsul en el'extranjero.

- Copia de la Libreta/vigenté, que lo acredita como operador del (SMSSM), Sistema
Mundial de Socotro'y Seguridad Maritimos, STCW /95 Regla IV/2. En caso de
efectuar simultineamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite realizado en ventanilla ghica.

- 2 fotograffas blanco y negro, de frefite, con el uniforme correspondiente, con
gorra, tamafio ovalo, 7 x 5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir
su nombre al reverso.

- Copia del Recibo de pago de derechos, anombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL REFRENDO DE CAPITAN DE
ALTURA (PRIMERA VEZ)

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla Gnica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla dnica, capitania o escuela nautica, le serd enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacion oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
afios.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

; EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
. IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

- Copia del Titulo Profesional como Capitan de Altura por ambos lados. En caso
de efectuar simultineamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite realizado en ventanilla Gnica.

- Original del Certificado (s) de tiempo de embarque contado a partir de la fecha en
que se recibié el titulo profesional con la categoria de Capitan de Marina
comprobando haber efectuado tareas como oficial a cargo de una guardia de
navegacion por el termino de al menos 36 meses como Oficial en buques o
artefactos navales de 500 UAB o mayores, o 24 meses, si durante 12 de ellos se
desémpefio como Primer Oficial o Capitan en buques o artefactos navales de mas
de 500 UAB o mayores (STCW /95 Regla 11/2.2.1.2). Este documento debera de
estar certificado, por el Capitan de Puerto del lugar en donde desembarcé o por la
embajada o‘el consul en el extranjero.

- Copia de'la libreta vigente, que lo acredita como operador del (SMSSM), Sistema
Mundial de Socorto 'y Seguridad Maritimos, STCW /95 Regla IV/2. En caso de
efectuar simultaneameénte este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite realizado en' ventanillainica.

- 2 fotograffas a color, d¢ frente, con uniforme negro y sin gorra, tamano infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir su nombre al reverso.

- En caso de pretender Navegar en buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodado), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigen€ia validay expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW /95 Regla V1'y V2.

- Copia del Recibo de pago de derechos, anombre.del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL REFRENDO DE CAPITAN DE
ALTURA (RENOVACION)

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla unica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla unica, capitania o escuela nautica, le sera enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificaciéon oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
anos.

- Copia del Titulo Profesional como Capitan de Altura o del dltimo refrendo en esa
categoria, por ambos lados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
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¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

; EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
. IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

- Original de Certificado (s) de tiempo de embarque en el que compruebe haber
navegado en buques o artefactos navales de mas de 3,000 UAB desempefiando
funciones propias del titulo que posee, durante al menos un afio en el curso de los
ultimos cinco afios, (STCW/95, Seccion A-1/11.1.1.), este documento debera de
estar certificado por el Capitan de Puerto del lugar en donde desembarcé o por la
embajada o el consul en el extranjero.

- Copia de la constancia del Curso de actualizacién al 2005, expedido por una
Escuela Niutica del Pais, (STCW/95, Seccion A-1/11.1.3.2).

- Copia de la Libreta vigente, que lo acredita como operador del (SMSSM), Sistema
Mundial ' dé Socorro y Seguridad Maritimos, STCW /95 Regla IV/2. En caso de
efectuar’ simultaneamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite realizado.en ventanilla unica.

- 2 fotografias a color, de frente, con uniforme negro y sin gorra, tamano infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sin@afas, ni barba, debera de escribir su nombre al reverso.

- En caso de pretendér Navegar en buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodado), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente,’ con vigencia valida, expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW,/95 Regla V1 y V2.

- Copia del Recibo de pago de dérechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL TITULO DE JEFE DE
MAQUINAS

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla Gnica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla Gnica, capitania o escuela nautica, le serd enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacion oficial, (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
afios.

- Copia del Titulo Profesional como Primer Maquinista Naval por ambos lados

- Original del Acta del examen profesional para Capitan de Altura con fallo
aprobatorio del jurado, expedida por una Escuela Nautica Mercante del pafs.

- Original de Certificado (s) de tiempo de embarque contado a partir de la fecha en
que se recibié el titulo profesional con la categoria de Primer Maquinista
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S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

comprobando haber efectuado tareas como oficial a cargo de una guardia de
navegacion en el departamento de maquinas por el término no inferior a 36 meses
como Oficial de Maquinas en buques o artefactos navales con potencia igual o
superior a 3,000 Kw. (4,020.00) Hp), dentro de los cuales al menos 12 meses haya
ejercido la responsabilidad de Primer Oficial de Mdquinas (STCW/95 Regla
111/2.2.1.2). Este documento debera de estar certificado por el Capitan de Puerto
del lugar.en donde desembarcé o por la embajada o el consul en el extranjero.

- 2 fotogratfias blanco y negro, de frente, con el uniforme correspondiente, con
gotra, tamafie.ovalo, 7 x 5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir
st nombte al reverso.

- Copia dél Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que‘esta pagando.

REQUISITOS PARA T.ABXPEDICION DEL REFRENDO DE JEFE DE
MAQUINAS (PRIMERAVEZ)

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla tnica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla unica, capitanfa: o escuela nautica, le serd enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacién oficial, (credencial dewvotar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro-de Poblacion).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
anos.

- Copia del Titulo Profesional como Jefe de Maquinas por ambos lados. En caso de
efectuar simultineamente este tramite debera de presentar copia del recibo del
tramite realizado en ventanilla unica.

- Original de Certificado (s) de tiempo de embarque contado a partir de la fecha en
que se recibié el titulo profesional con la categorfa de Primer Maquinista
comprobando haber efectuado tareas como oficial a cargo de una guardia de
navegacion en el departamento de maquinas por el término no inferior a 36 meses
como Oficial de Maquinas en buques o artefactos navales con potencia igual o
superior a 3,000 Kw. (4,020.00) Hp), dentro de los cuales al menos 12 meses haya
ejercido la responsabilidad de Primer Oficial de Mdquinas (STCW/95 Regla
I11/2.2.1.2). Este documento debera de estar certificado por el Capitan de Puerto
del lugar en donde desembarcé o por la embajada o el consul en el extranjero.

- 2 fotografias a color, de frente, con uniforme negro y sin gorra, tamafio infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir su nombre al reverso.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

- En caso de pretender Navegar en buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodado), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigencia valida, expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW /95 Regla V1 y V2.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DEL REFRENDO DE JEFE DE
MAQUINAS ®RENOVACION)

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla tnica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla tnica, capitania o escuela nautica, le sera enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copia de identificacion oficialy (credencial de votar o pasaporte).

- Copia del Acta de Nacimiento,

- Copia del CURP (Clave Uniea de Registro de Poblacion).

- Copia de la Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteccion y Medicina Preventiva enel Transporte, con vigencia no mayor a dos
afios.

- Copia del Titulo Profesional como Jefe de Maquinas o del dltimo refrendo en su
categoria, por ambos lados.

- Original de Certificado (s) de tiempo de embarque, en el que compruebe haber
navegado en la categoria que ostenta como oficial a cargo de una guardia de
navegacion por el término de al menos 1 afio en los ultimos 5, en buques o
artefactos navales de igual o superior a 3,000 Kw., de potencia en su maquina
principal, (STCW/95, Seccién A-1/11.1.1)), este documento deberd de estar
certificado por el Capitan de Puerto del lugar en donde desembarcéd o por la
embajada o el cénsul en el extranjero.

- Copia de la constancia del Curso de actualizacién al 2005, expedido por una
Escuela Nautica del Pais, (STCW/95, Seccion A-1/11.1.3.2)..

- 2 fotograffas a color, de frente, con uniforme negro y sin gorra, tamano infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sin gafas, ni barba, debera de escribir su nombre al reverso.

- En caso de pretender Navegar en buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodado), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigencia valida, expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW /95 Regla V1 y V2.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

; EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
. IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

REQUISITOS PARA LA EXPEDICION DE LA DISPENSA PROVISIONAL
PARA EJERCER EN LA CATEGORIA INMEDIATA SUPERIOR.

- Solicitud por escrito con hoja de datos personales (formato de ventanilla unica).
La solicitud debera ser llenada con todos los datos solicitados, especificando con
claridad a que ventanilla unica, capitania o escuela nautica, le sera enviado o
entregado el documento solicitado.

- Copiade identificaciéon oficial.

- Copia del CURP (Clave Unica de Registro de Poblacién).

- Copia del Titulo Profesional o copia del ultimo Refrendo.

- Copia de la_Constancia de Aptitud Psicofisica, expedida por la Unidad de
Proteceiony Medicina Preventiva en el Transporte, con vigencia no mayor a dos
afos.

- Solicitud de la_empresaavalada por el Capitan del buque y/o el Gerente de la
empresa en el que se indique la categoria que va a desempenar el tripulante.

- 2 fotograffas a colof, de frénte, con uniforme negro y sin gorra, tamano infantil, 3
x 2.5 cm., pelo corto, sifi gafas, ni barba, debera de escribir su nombre al reverso.

- En caso de pretender Navegar<en buques especializados (petrolero, gasero,
quimiquero o pasaje de trasbordo rodado), presentar copia de la constancia del
curso correspondiente, con vigencia‘valida, expedida por una Escuela Nautica
Mercante Nacional, STCW /95 Regla V 1.y V2.

- Copia del Recibo de pago de derechos, a nombre del interesado, especificando el
tramite que esta pagando.

5. El personal que cuente con el titulo de Piloto Naval,/podra solicitar el de Ingeniero
Geografo e Hidrografo.

6.- El personal que cuente con el titulo de Maquinista Naval, podra solicitar el de
Ingeniero Mecanico Naval.

7.- El Departamento de Certificacién del Personal Naval Mercante, integrara y mantendra
actualizado el Registro de la informacion del personal Naval Mercante, conformado
con los expedientes Personales, en el que se integrara el alta de los egresados de las
Escuelas Nauticas y los movimientos de ascenso que se generen durante su vida
profesional.

8.- Los tramites deberan de resolverse en un término de:
Refrendos.- 30 dias
Titulos.- 60 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
; EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
ORI PERSONAL NAVAL MERCANTE
. IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL MEDIANTE LA FORMACION,
OBJETIVO ESTRATEGICO: CAPACITACION Y CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE, DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL APLICABLE EN LA MATERIA.

Contados a partir de que se reciben los tramites en el Departamento de Certificacion
del Personal Naval Mercante, de conformidad con la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

9.- El Titulo y los Refrendos se entregaran en la Ventanilla Unica de la CGPyMM o en la
Ventanilla Unica de la Capitanias de Puerto en donde el Usuario haya realizado su
tramite o indicado que se le envie.

10.- Para efectuar elstramite para obtener el Titulo o Refrendo, el usuario debera de
realizar el pago de derechos que prevé el Articulol171, fraccion II de La Ley Federal
de Derechos en Vigor.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

1@1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
PERSONAL NAVAL MERCANTE
DURACION TOTAL: TITULOS Y REFRENDOS 60 Y 30 DIAS RESPECTIVAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv
. NP°

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

Usuatrio

Ventanilla Unica de la Capitania de
Puerto

Oficialia de
Direcciéon
Mercante

Partes (OP) de 1Ia
General de Marina

Ventanilla Unica de la Coordinacién
General de Puertos y Marina
Mercante (VUCGPMM)

Entrega documentaciéon correspondiente  al
“Catalogo de Requisitos para Titulos y
Refrendos” MP-511-PR03-P01-F03
actualizado, en cualquiera de las siguientes
opciones:
e Ventanilla Unica de la Capitania de
Puerto (CP),
e Ventanilla Unica de la Coordinaciéon
General de Puertos y Marina Mercante

(VUCGPMM),
Reciben la documentaciéon vy verifican los
requiisitos para el tramite:
Procede: En caso de que los requisitos estén
complétos s¢ turnan.a la Oficialia de Partes (OP)
de la Difeccién General de Marina Mercante,
ubicada en la Ciudad de México.
No procede: En caso de que no estén
completos se rechaza® el tramite, informando
verbalmente de los' requisitos, faltantes por los
que se suspende la gestion del tramite.

Recibe la documentacién que envia la Capitania
de Puerto, registra su ingreso y turna a la
Ventanilla Unica de la Coordinacién General de
Puertos y Marina Mercante (VUCGPMM) para

su registro y control.

Recibe la documentacién de la Oficialia de Partes
o del Usuario y verifica los requisitos:

Procede: En caso de que la documentacion de la
solicitud del tramite esté completa, la registra en
el sistema de Ventanilla Unica y le asigna un
nimero de tramite.

Turna a la Mesa de Recepcion y Despacho de

10 min.

15 min.

15 min.

15 min.

15 min.

20 min.
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COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
’ PERSONAL NAVAL MERCANTE

DURACION TOTAL: TITULOS Y REFRENDOS 60 Y 30 DIAS RESPECTIVAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv

N° Responsable Descripcion Tiempo

Tramites del Departamento de Certificacion del | 1 dfa
Personal Naval Mercante de la Direccién
General de Marina Mercante.

No procede: En caso de que la documentacion
de la solicitud del tramite no este completa o
tenga algun error, turna a la Mesa de Recepcién y
Despacho de Tramites del Departamento de
Certificacion del Personal Naval Mercante de la
Direcciéon General de Marina Mercante, quien
comunica al wusuario mediante oficio de
improcedencia. Establece PNC a la Capitania de
Puerto de procedencia.

05 | Mesa de Recepciéon y Despacho de | Acusa-de recibo la documentacion, registra y la | 15 min.
Tramites del Departamento de | analiza para determinar si procede o no la
Certificaciéon del Personal Naval | expedicién del Titulo o Refrendo solicitado.
Mercante
Procede: Turna/la documentacion al Jefe de la | 15 min.
Mesa de Titulos y Refrendos para que elabore el
Titulo o Refrendo segufi corresponda.

No procede: Establece PNC a Ventanilla Unica | 15 min.
de la Coordinaciéon General de Puertos y Marina
Mercante (VUCGPMM). Instruye al Jefe de la
Mesa de Titulos y Refrendos que elabore un
oficio dirigido al Capitan de Puerto y al Usuario,
notificandole la improcedencia de su tramite, y
los motivos de ésta; informandole ademas que
cuenta con cinco dias habiles para solventar el
motivo de la improcedencia, asi como de la
posible cancelacion del tramite en caso de que no
atienda este requerimiento.

Da seguimiento al oficio de Improcedencia para
que una vez cumplido el plazo sin la reposicion
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
’ PERSONAL NAVAL MERCANTE

DURACION TOTAL: TITULOS Y REFRENDOS 60 Y 30 DIAS RESPECTIVAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv

N° Responsable Descripcion Tiempo

de la documentacidon se elabore el oficio de
Cancelacion del Tramite.

06 | Mesa de Titulos y Refrendos del | Elabora Titulo o Refrendo, lo registra en el | 5 dfas
Departamento de Certificacion del | “Sistema de Certificacion de Personal Naval
Personal Naval Mercante Mercante” MP-511-PR03-P01-F01 y MP-511-
PR03-P01-02 de la DGMM, en el que aplica
algoritmo al numero del Titulo Profesional, para
obtener el digito verificador dnico que dard
como resultado el numero de autenticidad del
Titulo'y coloca el holograma al Documento.

Turna el Titulo terminado y con los atributos de 1 dia
autentificacion al Jefe del Departamento.

En su caso, clabora Oficio de Improcedencia, y | 1 dia
lo turna al Jefe del Departamento para revision y
rubrica.
07 | Departamento de Certificaciéon del | Revisa que el documentoroficial recibido esté 1 dia
Personal Naval Mercante correctamente elaborado, que coincida con los
datos  del  solicitante_<y la  categoria
correspondiente.

Procede: Rubrica y turna los Documentos a la
Direcciéon de Navegacion, para segunda rubrica.

No procede: en caso que detecte algin error,
establece PNC al Jefe de Mesa de Titulos y
Refrendos.

08 | Direccion de Navegacion Revisa que el Titulo o Refrendo recibido esté | 2 dias
correctamente elaborado, que coincida con los
datos  del solicitante y la  categoria
correspondiente.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
’ PERSONAL NAVAL MERCANTE

DURACION TOTAL: TITULOS Y REFRENDOS 60 Y 30 DIAS RESPECTIVAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv

N° Responsable Descripcion Tiempo

Procede: Rubrica el Documento y lo presenta a
la Direcciéon General Adjunto de Protecciéon y
Seguridad Maritima para su firma.

No procede: Devuelve el Titulo al Jefe del
Departamento de Personal Naval Mercante para
su correccion y establece un PNC.

Firma el oficio de Improcedencia o Cancelacion
de Tramite y lo turna a la Ventanilla Unica para
sulfegistro y reenvio a la Oficialia de Partes,
quien se ocupa de su envio al usuario a través de
la Capitania de Puerto en donde inici6 el tramite,
o(a la Ventanilla Unica de la Coordinacién
General  de’ »Puertos y Marina Mercante

(VUCGPMM).

09 | Direccion  General Adjunto de | Revisa que el Titulo reeibido esté correctamente | 3 dfas
Proteccién y Seguridad Maritima elaborado, que | coincida con los datos del
solicitante y la categeria corfespondiente.

Procede: Firma el Titulo'y lo presenta al
Director General de Marina Mercante para su
firma.

No procede: Reenvia el Titulo al Direccion de
Navegaciéon para su correccion y establece un

PNC.

10 | Director  General de Marina | Revisa que el Titulo contenga las rabricas 5 dias

Mercante correspondientes y la firma del Direccion
General Adjunto de Protecciéon y Seguridad
Maritima.

Procede: Firma el Titulo y lo presenta al
Coordinador General de Puertos y Marina
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

1@1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
PERSONAL NAVAL MERCANTE
DURACION TOTAL: TITULOS Y REFRENDOS 60 Y 30 DIAS RESPECTIVAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv
. NP°

Responsable

Descripcion

Tiempo

11

12

13

Coordinacion General de Puaertosay
Marina Mercante

Director General de  Marina

Mercante

Mesa de Recepcion y Despacho de
Tramites del Departamento de
Certificacion del Personal Naval
Mercante

Mercante para su firma y autorizacion.

No procede: Si detecta algun error, establece
PNC imputable a toda el area de Certificacion
del Personal Naval Mercante y devuelve el
documento para su correccion.

Autoriza con su firma, la expedicién y certifica la
autenticidad del Titulo.

Remite los titulos firmados a la Direccion
Geéneral de Marina Mercante.

Recibe el Documento firmado y lo envia al
Depastamentor de Certificacion del Personal
Naval Mercante pafa su registro, control y envio
al interesado.

Cuando el wusuario inicia el Tramite en la
Ventanilla Unica desla Capitania de Puerto, se
elaboran dos oficios dé respuesta: uno, dirigido
al Capitan de Puerto solicitando hacer entrega
del segundo oficio dirigido al usuario con acuse
de recibo, en donde se le informa que su Titulo
fue autorizado y se encuentra a su disposicion en
la Capitanfa de Puerto, estos oficios y el Titulo o
Refrendo, se envian a través de la Oficialia de
Partes previo registro de salida en Ventanilla
Unica de la Coordinacién General de Puertos y
Marina Mercante (VUCGPMM).

Si el usuario sefialé a la Ventanilla Unica de la
Coordinacién General de Puertos y Marina
Mercante (VUCGPMM) para recibir su
Documento, se elabora una tarjeta a dicha
oficina, sefialandole que el documento esta listo

1 dia

1 dia

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
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=
SECRETARIA DE

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
’ PERSONAL NAVAL MERCANTE

DURACION TOTAL: TITULOS Y REFRENDOS 60 Y 30 DIAS RESPECTIVAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;Itz Responsable Descripcion Tiempo
para que sea entregado al Usuario.
14 | Ventanilla Unica de la Coordinacién | Recibe la  tarjeta del Departamento de 1 dia
General de Puertos y Marina | Certificaciéon del Personal Naval Mercante, en la
Mercante (VUCGPMM) que notifican que el Titulo ha sido autorizado y

puede ser entregado al usuario.

Notifica al usuario que su documento se
encuentra a su disposicion.

15 | Oficialia de Partes de la DGMM Recibe del Departamento de Certificacion del 1 dia
Personal Naval Mercante, los Oficios de
notificacion al Capitan de Puerto y usuario
informando que su Titulo se encuentra en la
Capitanfa de’ Puerto que indicé, asimismo se
hacen llegar los Titulos o Refrendos.

En caso de improcedencia envian los Oficios o la
Cancelacion de Tramite:

Reenvia por correon postalnla Documentacion
completa (Oficios y Titulos y/o Refrendos) al
Capitan de Puerto y al Usuatio.

Reenvia por correo postal los oficios de
notificacién al Capitain de Puerto y al Usuario
informando de la Improcedencia de tramite o de
la Cancelacion del tramite.

16 | Usuario Recibe su Titulo o Referendo por medio de: 1 dia
La Capitania de Puerto donde inici6 su tramite,
Ventanilla Unica de la Coordinacion General de
Puertos y Marina Mercante (VUCGPMM)

Recibe su oficio de Improcedencia de tramite o
de Cancelacion del tramite.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
e VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE TiTULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TiTULOS PROFESIONALES, PARA EL
’ PERSONAL NAVAL MERCANTE

DURACION TOTAL: TITULOS Y REFRENDOS 60 Y 30 DIAS RESPECTIVAMENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv

N° Responsable Descripcion Tiempo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

Coordinacién General de
Puertos y Marina Mercante

Direccién General de Marina
Mercante

Lo/

0111-3256-E08-084

023434

Y TRANSPORTES
OTORGA A:

EL TITULO DE

En atencién a que ‘eurgd satisfactoriamente en la
Escuela Nautica de é , los estudios
requeridos por la Ley y habepSidéyaprobado en sus
examenes profesionales correspondiéentes.

México, D.F., a 9

EL COORDINADOR GENERAL DE
PUERTOS Y MARINA MERCANTE

EL DIRECTOR GENERAL DE EL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
MARINA MERCANTE MARINA MERCANTE

0 ®

CODIGO MP-511-PR03-P01-FO1

Rev. 1 PAGINA 28 DE 36



Se tomod razén a fojas @ del libro respectivo
Con el numero @

México, D.F., a @

EL INTERESADO

¢
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

FORMATO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA
MERCANTE
VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA
EL PERSONAL NAVAL MERCANTE

TITULOS PROFESIONALES PARA PILOTO NAVAL,
CAPITAN DE MARINA, CAPITAN DE ALTURA,
MAQUINISTA NAVAL, PRIMER MAQUINISTA NAVAL
Y JEFE DE MAQUINAS

RESGUARDO 3 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
01 Nombrey Apellidos de la persona a quien se expide el titulo
02 Grado que ostenta, de acuerdo al examen profesional
03 Fotograffade la persona a quien se expide el titulo
04 Dia, més y afio en que sustento el examen profesional
05 Lugar donde sefsustento el examen profesional de la categoria que ostenta
06 Algoritmo asignado
07 Holograma asignado
08 Nombre y Firma del Coordinador General de Puertos y Marina Mercante
09 Nombre y Firma del Directot General de Marina Mercante
10 Nombre y Firma del Director/General Adjunto de Marina Mercante
11 Nuamero de foja
12 Nuamero del libro
13 Fecha de expedicion del titulo
14 Firma del interesado
15 Rubricas de directivos
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LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES

Coordinacién General de
Puertos y Marina Mercante

Direccion General de Marina
Mercante

0105-3261-D03-086

023445

Y TRANSPORTES

OTORGA A:
ISSUES TO:

EL TITULO DE
THE DEGREE OF

EN VIRTUD DE HABER 'CUMPLIDO CON LOS REQUISITOS QUE
HAVING COMPLIED WITH THE REQUIREMENTS
MARCAN LAS LEYES Y REGLAMENTOS MEXICANOS Y EL CAPITULO II DEL
OF MEXICAN LAWS AND REGUEATIONS ANDNTHE CHAPTER II OF THE
CONVENIO INTERNACIONAL SOBRE NORMAS DE FORMACION,
INTERNATIONAL CONVENTION ON STANDARDS OF TRAINING,
TITULACION Y GUARDIA PARA LA GENTE DE/MAR, 1978, EN SU FORMA
CERTIFICATION AND WATCHKEEPING EQR SEAFARERS, 1978 AS
ENMENDADA EN 1995 (STCW/95), Y HABER SIDO APROBADO EN SU
AMENDED IN 1995 (STCW/95), AND HAVING PASSED
EXAMEN PROFESIONAL QUE SUSTENTO EL DiA é
THE DEGREE EXAMINATION THAT TOOK PLACE ON

EN
AT
EL COORDINADOR GENERAL DE
PUERTOS Y MARINA MERCANTE
EL DIRECTOR GENERAL DE EL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
MARINA MERCANTE MARINA MERCANTE

o @
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Se tomo razon a fojas @ del libro respectivo
Con el numero @

México, D.F., a @

ELINTERESADO

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA:

T
€ )
SECRETARIA DE

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES,
’ PARA EL PERSONAL NAVAL MERCANTE

TiTU!_O DE INGENIERO GEOGRAFO E )
FORMATO: HIDROGRAFO Y TITULO DE INGENIERO ~ RESGUARDO 3 ANOS
MECANICO NAVAL

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
01 Nombre y Apellidos de la persona a quien se expide el titulo
02 Grado que ostenta, de acuerdo con el titulo
03 Fotografia de la persona a quien se expide el titulo
04 Lugaf donde se sustento el examen profesional de la categorfa que ostenta
05 Dia, mes yafo en que sustento el examen profesional
06 Algoritmo asignado
07 Holograma asignado
08 Nombre y Firma del Coordinador General de Puertos y Marina Mercante
09 Nombre y Firma del Director. General de Marina Mercante
10 Nombre y Firma del Director General Adjunto de Marina Mercante
11 Numero de foja
12 Numero del libro
13 Fecha de expedicion del titulo
14 Firma del interesado
15 Rubricas de directivos
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QNIROS 4

fﬁgﬁw ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
R A MEXICO
%%AS%@ REFRENDO DE LA EXPEDICION DE UN TITULO EN VIRTUD DE LO DISPUESTO

) EN EL CONVENIO INTERNACIONAL SOBRE NORMAS DE FORMACION, TITULACION Y
SECRETARIA DE COMUNICACIONES GUARDIA PARA LA GENTE DE MAR, 1978 ENMENDADO EN 1995.
Y ;
TRANSPORTES ENDORSEMENT ATTESTING THE ISSUED OF A CERTIFICATE ISSUED UNDER
THE PROVISIONS OF THE INTERNATIONAL CONVENTION ON STANDARDS OF TRAINING, CERTIFICATION
AND WATCHKEEPING FOR SEAFEARERS, 1978 AS AMENDED IN 1995.

El Gobierno de los ESTADOS UNIDOS MEXICANOS certifica que el titulo No._ @ se ha expedido a favor de @
a quien se considera plenamente competente para desempenar el cargo de e de conformidad

con |o dispuesto en las reglas _@ del mencionado Convenio, en su forma enmendada, y apto Fara desemperfiar las

siguientes funciones, al nivel especificado y sin mas limitaciones que las que se indican, hasta e (5] |

The Government of MEXICQO certifies that the certificate No. ©  has been issued to (2] . who has
been found duly qualified to serve in the capacity of in"accordance with the provisions of regulation _@ __ of the

above Convention, as amended and has been found competent to perform the following functions, at the levels
specified, subject to any limitations@siindicated, until (5]

N 5 )
FUNCIONES E fﬂ'ﬁlE}. LIMITACIONES (SI LAS HUBIERE)
FUN - | LEvEr
ot b, 7 < APPLYING (IF ANY)
y
16 o o O 8]

Su legitimo titular puede ejercer el cargo o los cargos slguzenies q,ue se especifican en las prescripciones pertinentes
de la Administracion sobre la dotacion de seguridad: \
The lawful holder of this endorsement may serve in the foﬂowm@”f:apa@rty ci?r.'apamifes specified in the applicable safe

manning requirements of the Administration:

CARGO LIMITACIONES (sf;.;xs H@ERA)

gk - LIMITA TIONSAPPL YING (IF AN"ﬁ

9] @ ;t D & .4

&V
Refrendo No. Endorsement No: _ 0 . Expedido el: @
Issued on: .
0111-3194-D03-011
Fotografia y Sello Oficial 0

Photograph and Official Seal

L13)

Nombre y firma del funcionario autorizado
Name and signature of duly authorized official

EL DIRECTOR GENERAL DE MARINA MERCANTE
THE MERCHANT MARINE GENERAL DIRECTOR

14]

CODIGO MP-511-PR03-P01-FO3 Rev. 1 PAGINA 34 DE 36



Fecha de nacimiento del titular: @
Holder’s birthday: Firma del titular

De Conformidad con el parrafo 9 de la regla 1/2 del Convenio, durante la prestacion de servicios a bordo
de un bugue debera estar disponible el original del presente refrendo

The original of this endorsement must be kept available in accordance with regulation 1/2 paragraph 9 of
the Convention while serving on board of a ship.

COMPETENCIAS
QUALIFICATIONS

Holder’s signature

El Gobierno de los ESTADOS UNIDOS MEXICANOS certifica que__@ __, a quien se considera plenamente
competente para desempefiar el cargo de de conformidad con lo dispuesto en las reglas
del mencionado Convenio, en orma enmendada, se encontrd competente en lo siguiente:

The Government of Mexico ¢
capacity of __©
been found comp.

that the certificate that _ @ __, who has been found duly qualified to serve in the
isions of regulation__ @ _of the above Convention, as amended and has

g

OMPRETENCIA
Q ATION)

g

. 0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE

ComuNICACIONES VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DEL PERSONAL NAVAL MERCANTE
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE TITULOS PROFESIONALES Y REFRENDOS DE TITULOS PROFESIONALES, PARA
' EL PERSONAL NAVAL MERCANTE
FORMATO: REFRENDO EN LA EXPEDICION DE UN RESGUARDO 3ANOS
' TITULO PROFESIONAL
Campo Datos que deberan anotarse

01 Numero del Titulo Profesional (texto en espafiol e inglés)

02 Nombfe y Apellidos del titular del refrendo (texto en espafiol e inglés)

03 Grado que ostenta, de acuerdo con el Titulo Profesional (texto en espafiol e
ingles)

04 Numero de régla del convenio que aplica (texto en espafiol e inglés)

05 Dia, mesq ano én que concluye la vigencia del refrendo (texto en espafiol e
inglés)

06 Funciones (texto en espafiol e inglés)

07 Nivel (texto en espafiol einglés)

08 Limitaciones que aplican de acuerdo con el convenio (texto en espafnol e
inglés)

09 Cargo (texto en espafiol e inglés)

10 Dia, mes y aflo en que se expide el'documento (texto en espafiol e inglés)

11 Holograma asignado

12 Algoritmo asignado (texto en espafiol e inglés)

13 Fotografia y Sello Oficial (texto en espanol e inglés)

14 Nombre y Firma del Director General de Marina Mercante (texto en
espafol e inglés)

15 Fecha de nacimiento del titular -dfa, mes y afio- (texto en espafol e inglés)

16 Firma del interesado (texto en espafiol e inglés)

17 Competencias de acuerdo al grado que ostenta (texto en espafiol e inglés)

18 Rubricas de directivos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S L VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EMBARCACIONES Y TRANSPORTES
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO PRESUPUESTAL
) IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL, FORTALECER EL CABOTAJE Y
OBJETIVO ESTRATEGICO: ESTABLECER RUTAS DE TRANSPORTE MARITIMO DE CORTA DISTANCIA PARA INCREMENTAR LA

OFERTA Y LAS OPCIONES DE TRANSPORTE EFICIENTE

OBJETIVO

Integrar el programa-presupuesto para el sefialamiento maritimo, de conformidad con las
necesidades de operaciéon y controlar su ejercicio, a fin de hacer con oportunidad los
ajustes que en su caso se requieran

LINEAMIENTOS DE.OPERACION

1. Para el desafrollo de este procedimiento se debera establecer coordinacién con las
Direcciones de SenalamientoMaritimo y Equipamiento y Planeacién, Administracién
y Sistemas de Informacién Maritima, de manera que las funciones se realicen de
acuerdo con la normatividad establecida.

2. En el planteamiento de necesidades deberan considerarse globalmente las siguientes
areas:
® Operaciéon y Mantenimiento del Sistema de Sefializacion Maritima.
* Construcciéon y Modernizacion de<Obras e Instalaciones de Ayudas a la
Navegacion Maritima
Adquisicion e Instalacion de Equiporde Sefialamiento Maritimo.
Jefaturas de Sefialamiento Maritimo.
* Departamentos de Sefialamiento Maritimo.

3. El Departamento de Embarcaciones y Transportes sera responsable por lo que hace a
las areas adscritas a la Direccion de Sefialamiento Maritimo y Equipamiento.

4. Las Jefaturas de Sefialamiento Maritimo basandose en nuestros requerimientos y sus
necesidades, elaboraran y remiten Programa de Anteproyecto Presupuestal.

5. Una vez aprobado el presupuesto, se efectuara un seguimiento de su ejercicio con
base en reportes mensuales que enviaran las Jefaturas de Sefialamiento Maritimo.

6. El Departamento de Embarcaciones y Transportes en apoyo a los Departamentos de
la Direcciéon de Senalamiento Maritimo y Equipamiento, recibira y tramitara las
afectaciones presupuestales y las solicitudes para el traslado de saldos de un concepto
a otro, a fin de lograr su maximo aprovechamiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S L VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EMBARCACIONES Y TRANSPORTES
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO PRESUPUESTAL
) IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL, FORTALECER EL CABOTAJE Y
OBJETIVO ESTRATEGICO: ESTABLECER RUTAS DE TRANSPORTE MARITIMO DE CORTA DISTANCIA PARA INCREMENTAR LA

OFERTA Y LAS OPCIONES DE TRANSPORTE EFICIENTE

7. En caso de no existir solicitud de autorizacion para el cambio de metas o traslado de
saldo, se realizara un estudio con el objeto de considerar las partidas presupuestales e
identificar los saldos que no han sido afectados en el ejercicio y que se trasladaran al
concepto requerido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

i@
\ ’
N
SECRETARIA DE

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EMBARCACIONES Y TRANSPORTES
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO PRESUPUESTAL
DURACION TOTAL: 3 dias hébiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Embarcaciones y | Recibe de 1la Direccion de Sefalamiento | 1 hora
Transportes Maritimo y Equipamiento, las necesidades
presupuestales para el siguiente  ejercicio,
enviadas por las Jefaturas de Seflalamiento
Maritimo de las Capitanias de Puerto.

02 Coordina con la Direcciéon de Sefialamiento | 3 horas
Maritimo y Equipamiento y sus Departamentos
la elaboracién del anteproyecto foraneo y local,
con base en los programas y metas propuestas
para_el ejercicio siguiente.

03 Remite  anteproyecto a la Direcciéon de | 1hora
Sefialamiento Maritimo y Equipamiento vy
Direccion  de Planeaciéon, Administracion y
Sistemas dé Iaformacién Maritima., para su
inclusién’ en elt presupuesto global de la
Direccion Genéral.

04 Recibe de la!| Direccion de Sefialamiento | 1 hora
Maritimo y Equipamiento el techo financiero
autorizado proveniente de/la Direcciéon de
Planeacién, Administracién  y Sistemas de
Informacién Maritima.

05 Efectda la regionalizaciéon del techo financiero | variable
por zonas, conforme a sus necesidades,
considerando las jefaturas de Sefialamiento
Maritimo que cuentan con buque y el numero de
seflales que tienen a su cargo.

06 Elabora documento de radicacion de recursos en | 1 hora
0/1 copia.
07 Turna documento de radicacion de recursos a la | 30 Min.

Direccion de  Seflalamiento ~ Maritimo y
Equipamiento para su autorizacion.

CODIGO MP-511-PR04-P04 Rev. 1 PAGINA 3 DE 5




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

e VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EMBARCACIONES Y TRANSPORTES
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO PRESUPUESTAL
DURACION TOTAL: 3 dias hébiles

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

08 Recibe documento de radicacién autorizado. 1 hora

09 Realiza la concentracion en la tarjeta de| 1 hora
transferencia de recursos.

10 Elabora tarjeta en la que solicita transferencia de | 1 hora
recursos para depositar, en los Centros S.C.T.,
los montos correspondientes.

11 Elabera oficio circular anexando el presupuesto | 1 hora
autorizado que corresponde a cada jefatura de
Senalamiento Maritimo.

12 Turna a la Diteccion de Sefialamiento Maritimo y | 30 Min.
Equipamiento el oficio en o/7 copias para su
autorizagion y remision foranea.

— Capitanfa‘de Puetto, original.

— Direccion General de Marina Mercante,
copia.

— Direcciéon General Adjunta de Proteccion y
Seguridad Maritima, copia.

— Direccién de Supervision Operativa, copia.

— Oficina de Correspondencia, 3 copias.

— Jefatura de Senalamiento Maritimo, copia.

13 Elabora tarjeta anexandole el presupuesto | 1 hora
autorizado conforme a las necesidades, metas y
programas que presentaron en el anteproyecto
presupuestal.

14 Turna, para autorizacion a la Direcciéon de | 30 Min.
Sefialamiento Maritimo y Equipamiento.

15 Envia a los Departamentos correspondientes en | 30 Min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

e

SECRETARIA DE

Comunicaciones VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE EMBARCACIONES Y TRANSPORTES
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO PRESUPUESTAL
DURACION TOTAL: 3 dias habiles
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actv. . .
N° Responsable Descripcion Tiempo

oficinas centrales.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S L VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE INSCRIPCION DE NAVIEROS, AGENTES NAVIEROS Y OPERADORES
PROCERIAIEE: EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO, PARA
OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIOS ACORDES A LOS ESTANDARES INTERNACIONALES

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

Registrar los actos y documentos relativos a personas fisicas y morales mexicanas que
actien como navieros, agentes navieros y operadores, previa solicitud en oficinas
centrales o en las Capitanfas de Puerto, a fin de asegurar la prestaciéon de servicios al
comercio maritimo y a la actividad portuaria en el pafs.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. En los términos del articulo17 de la Ley de Navegaciéon y Comercio Maritimos, se
inscribiran en el Registro Pablico Maritimo Nacional los siguientes actos juridicos:

e Los correspondientes a navieros y agentes navieros mexicanos, asi como
los operadores; para cuyahinscripcion bastard acompafar sus estatutos
sociales, o actas de nacimiento.

2. Los documentos anteriores se inscribifan em €l folio al que corresponda de acuerdo
con la clasificaciéon indicada en el articulo 41 del Reglamento de la Ley de
Navegacion:

e Folio de empresas. Los relativos ‘a navieros, sean personas fisicas o
morales, a la constituciéon y reformas de empresas navieras, armadores y
agentes navieros.

3. El procedimiento debera ser iniciado en la Oficina Central del Registro Puablico
Maritimo Nacional, o en sus Oficinas Locales a través de Ventanilla Unica de la
Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante.

4. Elinteresado debera presentar la solicitud en escrito libre para la inscripcién de que se
trate, precisando nombre, denominacién o razén social de quién o quiénes
promuevan, en su caso, de su representante legal, domicilio para recibir
notificaciones, asi como nombre de la persona o personas autorizadas para recibirlas,
la peticion que se formula, los hechos o razones que dan motivo a la peticién, el
o6rgano administrativo al que se dirigen y lugar y fecha de su emisién, acompanando lo
siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S L VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE INSCRIPCION DE NAVIEROS, AGENTES NAVIEROS Y OPERADORES
PROCERIAIEE: EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO, PARA
OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIOS ACORDES A LOS ESTANDARES INTERNACIONALES

OBJETIVO ESTRATEGICO:

e El documento original (pasado ante la fe de notario o corredor publico),
estatutos sociales si se trata de persona moral, y acta de nacimiento si es
persona fisica.

e Dos copias simples del documento anterior.

e Realizar el pago de los derechos de conformidad con lo indicado en la
Ley Federal de Derechos.

5. La resoluciéon del tramite debera emitirse, dependiendo de la solicitud, a partir de la
recepcion dedla solicitud en la oficina central, en los siguientes plazos:

® 1 dia habil en caso de Empresa Naviera en su modalidad de persona
tisica.

¢ 10 dias habiles en caso de Agente Naviero.

e 15 dias habiles tratindose de Empresa Naviera en su modalidad de
persoha moral.

e 2 dias hébiles en caso de Operadores.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL

PROCEDIMIENTO:

PUBLICO MARITIMO NACIONAL

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE NAVIEROS, AGENTES NAVIEROS Y OPERADORES EN EL REGISTRO

DURACION TOTAL:

DIA HABIL EN CASO DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA FISICA.
10 DIAS HABILES EN CASO DE AGENTE NAVIERO.

15 DIAS HABILES TRATANDOSE DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA MORAL.

2 DIAS HABILES EN CASO DE OPERADORES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo
01 | Oficina de Recepeion Recibe de Ventanilla Unica la solicitud de | En todos
documentos de Ventagilla Unica de | tramite con la documentacién anexa. los casos
la CGPyMM Acusa de recibo en el volante correspondiente o | 5 min.
por sistema.
Registra en la base de datos; y
Turna a la Oficina de Agencias Navieras.

02 | Oficina de Agencias Navieras Realiza un analisis integral de la documentacion, 1. 25
que abarca la revision juridica y formal de la min.
solicitud y los anexos. II. 1 dia
St es necesario solicita informacion a la Oficina | habil
de " Certificaciones . y Consultas para cotejar | 1I1. 3
informacion. dias

habiles
Iv.2
hrs.

03 | Oficina de Certificaciones Atiende la solicitud deda Oficina de Agencias 1. 10

Consultas Navieras y procede arealizar una investigacion min.
de informacion relacionada con la inscripcion a | 1I. 1 dia
realizar. habil

III. 1 dia
Con la informaciéon recabada informa a la habil
Oficina de Agencias Navieras y en su caso ala | IV. 1 hr.
Jefatura de Departamento lo detectado.
Con la informacién proporcionada por la I. 25
Oficina de Certificaciones y  Consultas min.
determina si procede o no la inscripcion: II. 2 dfas
. . . habiles

04 | Oficina de Agencias Navieras En todos los casos (Agente Naviero, Empresa | IIL. 3
Naviera y Operador) si no procede la dias
inscripcién elabora proyecto de denegacion de | hébiles
inscripciéon o prevencion. IV. 30
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE

Comunrcaciones VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE INSCRIPCION DE NAVIEROS, AGENTES NAVIEROS Y OPERADORES EN EL REGISTRO
FROOEIIT: PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: DIA HABIL EN CASO DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA FISICA.

) ) 10 DIAS HABILES EN CASO DE AGENTE NAVIERO.
15 DIAS HABILES TRATANDOSE DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA MORAL.
2 DIAS HABILES EN CASO DE OPERADORES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: Responsable Descripcion Tiempo

Si procede, tratindose de Agente Naviero y min.
Operador elabora proyecto de sintesis de folio y
envia a la Jefatura de Departamento para su
analisis y revision; si se trata de Empresa
Naviera elabora proyecto de aprobacién de
bases constitutivas y envia a la Jefatura de
Departamento para su revision y analisis.

05 | Departamento de Registro Publico |« Recibe y analiza proyecto (denegacion, I. 10

Maritimo Nacional pfevencion, folio) si procede: min.
Denegacion o prevencién, revisa, rubrica y | 1L 10
envia a laSubdireccion de Registro, Matriculas min.
y Permisos paratevision y rubrica. I11. 10

min.
Si es folio fevisa'y st procede envia a la Oficina | IV. 30
de Certificaciones y Consultas para que realice min.

la inscripcion cortespondiente.

Si existe error devuelve a la Oficina de
Agencias Navieras con las observaciones para
su correccion.

06 | Oficina de  Certificaciones y | Recibe proyecto de folio junto con 1. 10
Consultas documentacién anexa para que proceda a min.
realizar la inscripcion. II. 2 dfas
habiles
II1. 2
dias
habiles
Iv.2
hrs.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE INSCRIPCION DE NAVIEROS, AGENTES NAVIEROS Y OPERADORES EN EL REGISTRO
FROOEIIT: PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: DIA HABIL EN CASO DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA FISICA.

10 DIAS HABILES EN CASO DE AGENTE NAVIERO.

15 DIAS HABILES TRATANDOSE DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA MORAL.

2 DIAS HABILES EN CASO DE OPERADORES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo
07 | Subdireccion de Registro, |  Recibe proyecto de denegacion de inscripcion I. 20
Matriculas y Permisos o prevencion min.
Si no procede, lo devuelve a la Jefatura de | I1I. 2 dias
Departamento de Registro Pablico Maritimo | habiles
Nacional con sus comentarios. II1. 1 dia
Si procede, lo rubrica y lo envia a la Direccion | IV. 40
de Registro y Programas. min.
08 | Direccion de Registro y Programas Recibe proyecto de resolucion denegacion de I. 20
inseripcion o prevencion. min.
II. 1 dia
Stne progede, lo devuelve a la Subdireccion de | habil
Registro, Mattfeulas y Permisos, con sus | III. 1 dfa
cometarios u©bservaciones. habil
IV.1hr.
Si procede, lo (firma y lo envia a la Jefatura de
Departamento de RegistroPublico Maritimo
Nacional.
09 | Departamento de Registro Publico |  Recibe la resoluciéon denegacion de inscripcion | 1. 10
Maritimo Nacional o prevencioén firmada y se turna a la Oficina de min.
Recepcion de documentos de Ventanilla Unica II. 5
min.
IIL. 5
min.
IV. 20
min.
10 | Oficina  de  Recepciéon  de | Recibe resolucion denegacion de inscripeién o I. 10
documentos de Ventanilla Unica de |  prevencion. min.
la CGPyMM I1.10
Fotocopia la misma para que se acuse recibo. min.
Remite la resolucién a Ventanilla Unica. III. 10
Si  es de denegacion, devuelve Ia min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE

Comunrcaciones VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE INSCRIPCION DE NAVIEROS, AGENTES NAVIEROS Y OPERADORES EN EL REGISTRO
FROOEIIT: PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: DIA HABIL EN CASO DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA FISICA.

) ) 10 DIAS HABILES EN CASO DE AGENTE NAVIERO.
15 DIAS HABILES TRATANDOSE DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA MORAL.
2 DIAS HABILES EN CASO DE OPERADORES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo
documentacion presentada. IV. 20
min.
Si  es prevencién, Unicamente  remite
resolucion.
11 | Oficina de  Certificacienes « y| Elabora el formato de la inscripcién y se envia a | 1. 1 hr.
Consultas la Jefatura de Departamento para su revision y | IL. 1 dia
firma. habil
IIL. 2
Flaborala partida del folio y se envia a la Jefatura dias
de Departamento para su revision y firma. habiles
V.2
hrs.
12 | Departamento de Registro Puablico | Revisa el formato de inscripcion y el folio I. 10
Maritimo Nacional elaborado Si‘existé errorlo devuelve a la Oficina min.
de Certificaciones y.  Consultas para su | IL 2 hrs.
correccion. IIL. 3
hrs.
Si no existe error firma elformato de inscripcion | IV. 30
y la partida del folio elaborada. min.
Devuelve a la Oficina de Certificaciones y
Consultas los documentos firmados para su
conclusion y sello.
13 | Oficina de  Certificaciones vy | Procede a realizar la conclusion del tramite en el I. 15
Consultas sistema, y sella los documentos. min.
II. 2 hrs.
Separa los documentos para enviar a la Oficina | III. 4
Local que corresponda conservar el duplicado de hrs.
la inscripcion. IV. 1 hr.

Entreca a la Oficina de Recepcion de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE

Comunrcaciones VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE INSCRIPCION DE NAVIEROS, AGENTES NAVIEROS Y OPERADORES EN EL REGISTRO
FROOEIIT: PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: DIA HABIL EN CASO DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA FISICA.

) ) 10 DIAS HABILES EN CASO DE AGENTE NAVIERO.
15 DIAS HABILES TRATANDOSE DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA MORAL.
2 DIAS HABILES EN CASO DE OPERADORES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo
documentos de Ventanilla Unica para su entrega
al usuario.
14 | Oficina  de  Recepcion e | Recibe los documentos separados. I. 5 min.
documentos de Ventanilla Uni€a'de | Remite a la Ventanilla Unica el documento IL. 5
la CGPyMM debidamente inscrito y registra la salida del min.
mismo. II1.10
min.
IV. 10
min.
15 | Ventanilla Unica de la CGPyMM Recibe documentacion inscrita y devuelve al | En todos
usuatio. los casos
10 min.
16 | Usuario Recibe documentacion y resolucion de su tramite | En todos
los casos
10 min.
17 | Ventanilla Unica de la CGPyMM Recaba acuse de recibo y lo femite a la Oficina | En todos
de Recepcion de documentos de Ventanilla | los casos
Unica 10 min.
18 | Oficina de Recepcion de | Con el acuse de recibo procede a realizar: I.1hr.
documentos de Ventanilla Unica de | Integra el expediente con broches para la oficina | II. 3 hrs.
la CGPyMM local, poniendo separadores de la documentacién | 1I1. 1 dia
presentada y elabora oficio para remision de la |  habil

misma a la Oficina Local que le corresponde | IV. 1 hr.
conservar el duplicado.

Integra el expediente con broches para la Oficina
Central, poniendo  separadores de la
documentaciéon presentada, y guarda en cajas
cada expediente para su envio al Archivo del
Registro Publico Maritimo Nacional.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE NAVIEROS, AGENTES NAVIEROS Y OPERADORES EN EL REGISTRO

PUBLICO MARITIMO NACIONAL

DIA HABIL EN CASO DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA FISICA.

10 DIAS HABILES EN CASO DE AGENTE NAVIERO.

15 DIAS HABILES TRATANDOSE DE EMPRESA NAVIERA EN SU MODALIDAD DE PERSONA MORAL.

2 DIAS HABILES EN CASO DE OPERADORES.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: Responsable Descripcion Tiempo
19 | Departamento de Registro, Pablico | Revisa el documento de envio a la Oficina Local I. 20
Maritimo Nacional del duplicado de la partida que contiene la min.
inscripcién de la partida o folio que se trate II. 2 hrs.
Si no procede, lo devuelve a la Oficina de I11. 3
Recepcién de documentos de Ventanilla Unica, hrs.
para su correccion. IV. 20
min.
Siprocede, firma el documento y lo entrega a la
Oficina de Recepcién de documentos
Ventanilla, Unica
20 | Oficina ~ de  Recepcion  de | Recibé el documento firmado En todos
documentos de Ventanilla Unica de | Fotocopid el mismo los casos
la CGPyMM Remite a Oficialfa de Partes con anexos el | 10 min.

duplicado del folie.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S e VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ACTUAR COMO AGENTE NAVIERO GENERAL,
PROCERIAIEE: CONSIGNATARIO O PROTECTOR
, PONTENCIAR A LOS PUERTOS COMO NODOS ARTICULADORES PARA CREAR UN SISTEMA QUE
OBJETIVO ESTRATEGICO: FACILITE EL TRASLADO EFICIENTE DE PERSONAS Y BIENES Y REDUZCA LOS COSTOS LOGISTICOS
EN SERVICIOS PUERTA A PUERTA

OBJETIVO

Autorizar a una persona fisica o moral, mediante la autorizacion de la Direccién General
de Marina Mercante, con la finalidad de representar a un naviero u operador, en la
realizacion de los actos que éste le encomiende tales como: contratos de transporte de
mercancias y de fletamento, actos de comercio, gestiones y demas tramites inherentes al
comercio mafitimo ante la autoridad maritima, en su calidad de agente naviero general,
agente nayiero consignatario de buques o agente naviero protector.

LINEAMIENTOS DE QPERACION

1. El procedimiento podra sér iniciado directamente en la Ciudad de México o en las
Capitanfas de Puerto, pero inyariablemente la autorizacion siempre sera emitida por el
Director General de Marina Metcante en la Ciudad de México, Distrito Federal.

2. Para realizar el tramite, el solicitante deberd presentar solicitud precisando nombre,
denominaciéon o razén social de quién<o quiénes promuevan, en su caso, de su
representante legal, domicilio para recibir notificaciones, asi como nombre de la persona
o personas autorizadas para recibirlas, la peticion que se formula, los hechos o razones
que dan motivo a la peticién, anexando los siguientes' documentos:

o Solicitud, sefialando el nimero de Folio y Partida en el que se encuentra
inscrito como Agente Naviero en el registro Publico Maritimo Nacional.

° Copia del Registro Federal de Contribuyentes,

. Domicilio en territorio nacional, y

° Original y copia del contrato de mandato o comision de la representacion,

suscrito en idioma espafiol o con su respectiva traduccion al espafiol, y
celebrado con fecha actual o reciente.

3. El cobro de derechos se realizara de conformidad por lo indicado en la Ley Federal
de Derechos.

CODIGO MP-511-PR16-P02 Rev. 1 PAGINA 1 DE 6



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ACTUAR COMO AGENTE NAVIERO GENERAL, CONSIGNATARIO O
PROTECTOR
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion

Tiempo

01 Oficina de Recepcion

la CGPyMM

02 Oficina de Agencias Navieras

03 | Oficina de  Certificaciones

Consultas

04 | Oficina de Agencias Navieras

de

documentos de Ventanilla Unica de

y

Recibe de Ventanilla Unica la solicitud de tramite
con la documentacién anexa, acusa de recibo en
el volante correspondiente y por sistema.
Registra en la base de datos; y turna a la Oficina
de Agencias Navieras.

Realiza un anilisis integral de la documentacion,
que abarca la revision juridica y formal de la
solicitud y los anexos.

Si es necesario solicita informacién a la Oficina
de «Certificaciones y Consultas para cotejar
informacion.

Atiende Ja solicitud 'de la Oficina de Agencias
Navieras 'y procede a realizar una investigacion
de informacion relacionada con la inscripcion a
realizar.

Con la informacién [tecabada informa a la
Oficina de Agencias Navietas lo detectado.

Con la informacién proporcionada por la
Oficina de Certificaciones y Consultas determina
si procede o no la autorizacion:

Si no procede, elabora oficio de no autorizacion
o prevenciéon y lo envia a la Jefatura de
Departamento para su analisis y rubrica.

Si procede, asigna numero de autorizaciéon y
niamero de holograma, elabora autorizacién por
duplicado y envia a la Jefatura de Departamento
para su revision, analisis y rubrica.

5 min.

1 dia
habil

1 dia
habil

1 dia
habil
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ACTUAR COMO AGENTE NAVIERO GENERAL, CONSIGNATARIO O
PROTECTOR
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. .y .
N° Responsable Descripcion Tiempo
05 | Departamento de Registro Publico | Revisa oficio de autorizacién, no autorizacioén o 1 dia
Maritimo Nacional prevencion. habil
Si no procede, devuelve a la Oficina de Agencias
Navieras para las correcciones necesarias.
Si procede, rubrica y envia a la Subdirecciéon de
Registro, Matriculas y Permisos, para su revision
y rubrica.
06 | Subdireccién de Registro, | Récibe de la Jefatura de Departamento de 1 dia
Matriculas y Permisos Registro Publico Maritimo Nacional |  habil

autoetizacion, no autorizaciéon o prevencion, junto
con documentaciéon para su revision, analisis y
rubtica:

Si procede, rubtica y envia a la Direccién de
Registro y Programas.

Si no procede, dévuelve a la Jefatura de
Departamento de Registro Publico Maritimo
Nacional con las observaciones correspondientes

07 | Direcciéon de Registro y Programas | Recibe de la Subdireccién de Registro Matriculas 1 dfa
y  Permisos autorizacién, denegacion de | habil
autorizacibn o  prevenciéon  junto  con
documentacién para su revisién, analisis y
rabrica.

Si procede, rubrica, si se trata de autorizacion
envia a la Oficina de Agencias Navieras para la
colocacién del holograma correspondiente; si se
trata de denegacion de autorizaciéon rubrica y
envia a la Jefatura de Departamento.

Si no procede, devuelve a la Subdireccién de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ACTUAR COMO AGENTE NAVIERO GENERAL, CONSIGNATARIO O
PROTECTOR
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

08

09

10

11

12

13

14

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Oficina de recepcion de
documentos de Ventanilla Unica de
la CGPyMM

Ventanilla Unica de la CGPyMM

Usuario

Oficina de Agencias Navieras

Direccion de Registro y Programas

Direccion  General de Marina

Mercante

Registro, Matriculas y Permisos con las

observaciones correspondientes.

Recibe oficio de denegacién de autorizacién o
prevencion, y lo envia a la Oficina de Recepcion
de documentos de Ventanilla Unica.

Recibe oficio de denegacién de autorizacién o
prevencion, registra y fotocopia por duplicado, el
ofiginal lo envia a Ventanilla Unica para entregar
al usuario, una copia para acuse de recibo y otra
para el expediente interno, si se trata de
denegacion adjunta documentacion.

Notifica @l usuatio para que recoja oficio de
denegacién de autorizacion o prevencion.

Recibe oficio, si se trata de denegacion recibe
documentacién, siiés pfevencion unicamente
recibe oficio.

Recibe de la Direcciéon de Registro y Programas
autorizacion con las rubricas correspondientes
para la colocacién del holograma asignado, y lo
devuelve para firma de la Direccion General de
Marina Mercante

Recibe la autorizacion con el holograma y envia a
la Direccién General de Marina Mercante para su
revision, analisis y firma.

Recibe de la Direcciéon de Registro y Programas,
acusa de recibo, analiza y si procede rubrica y
firma la autorizacion.

10 min.

10 min.

10 min.

10 min.

10 min.

10 min.

3 dias
habiles
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ACTUAR COMO AGENTE NAVIERO GENERAL, CONSIGNATARIO O
PROTECTOR
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

Si no procede devuelve a la Direcciéon de
Registro y Programas con las observaciones
correspondientes.

15 | Direccién de Registto y Programas | Recibe de la Direccion General de Marina | 20 min.
Mercante autorizaciéon firmada y envia a la
Oficina de Agencias Navieras.

16 | Oficina de Agencias Navieras Una vez firmados los ejemplares, se acusa de 3 hrs.
recibo, se fechan y se fotocopia por triplicado.

Entfega originales y dos copias a la Oficina de
Recepcion de documentos de Ventanilla Unica.

Con la documentacion anexa y la copia de la
autorizacion se€labora el expediente interno y se
actualiza la<base’ de datos de las Agencias

Navieras.
17 | Oficina de Recepcion de | Recibe autorizacién en original y copia, registra | 10 min.
documentos de Ventanilla Unica de | en su base de datos y ‘envia a Ventanilla Unica
la CGPyMM para la entrega al usuario.
18 | Ventanilla Unica de la CGPyMM Notifica al wusuario que su tramite estd a | 5 min.
disposicién para su entrega previo pago de
derechos.
19 | Usuario Realiza el pago de derechos y firma los dos | 20 min.

ejemplares de la autorizacion.

20 | Ventanilla Unica de la CGPyMM El original con holograma se entrega al usuario y | 5 min.
el segundo original sin holograma se envia al
Departamento de Registro Publico Maritimo
Nacional junto con el comprobante del pago de
derechos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ACTUAR COMO AGENTE NAVIERO GENERAL, CONSIGNATARIO O
PROTECTOR
DURACION TOTAL: 10 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

21 | Oficina de Recepcion de Tramites | Recibe autotizacion firmada por el usuario y el | 10 min.
de Ventanilla Unica de la CGPyMM | comprobante de pago de derechos y turna a la
Oficina de Agencias Navieras.

22 | Oficina de AgenciasdNavieras Recibe autorizacién original y comprobante de | 10 min.
pago de derechos para archivarlos en el
expediente interno para su conclusion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE

comunicaciones VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REPOSICION DE FOLIOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
OBJETIVO ESTRATEGICO: FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO, PARA

OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIO ACORDES A LOS ESTANDARES INTERNACIONALES.

OBJETIVO

Recopilar toda la informacion posible que haya sido objeto de inscripcién en el Registro
Publico Maritimo Nacional, respecto del expediente o de un folio determinado que se
encuentre deteriorado, extraviado o destruido y que ello haga dificil o imposible su
consulta, con el.fin reponer toda la informacién contenida en el folio y expediente y con
ello se cuente‘con informacién confiable.

LINEAMIENTOS DE©OPERACION

1. El procedimiento debera_ ser iniciado a peticion de autoridad competente, en la
Oficina Central del Registro Publico Maritimo Nacional, o en sus Oficinas Locales a
través de Ventanilla Unica dé la Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante.

2. La reposicion del folio se hara tinicamente con vista en los documentos que dieron
origen a los asientos.

3. El interesado debera presentar la solicitud, precisando nombre, denominacién o
razén social de quién o quiénes promuevan, en su caso, de su representante legal,
domicilio para recibir notificaciones, asi como mombre de la persona o personas
autorizadas para recibitlas, la peticiéon que se formula,los hechos o razones que dan
motivo a la peticion, el 6rgano administrativo al ‘qué se dirigen y lugar y fecha de su
emision, a efecto de hacer mas agil la busqueda en los archivos generales del Registro
Publico Maritimo Nacional, se solicitara detallar el folio dafiado.

4. La resolucion del tramite debera emitirse en un plazo de veinte dfas habiles, a partir
de la recepcion de la solicitud en la Oficina Central.

5. El tramite no causara pago de derechos.

CODIGO MP-511-PR16-P03 Rev. 1 PAGINA 1 DE 5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REPOSICION DE FOLIOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. s .
N° Responsable Descripcion Tiempo
01 | Oficina  de  Recepcién  de | Recibe de Ventanilla Unica la solicitud de trimite | 10 min.
documentos de Ventanilla Unica acusa de recibo y por sistema registra en la base
de datos; y turna a la Oficina de Certificaciones y
Consultas.
02 | Oficina de Certificaciones _y | Revisa solicitud y realiza una busqueda en el | 1 dfa
Consultas sistema asi como en los archivos internos del |  habil
Registro Publico Maritimo Nacional.
Si_estnecesario solicita informacién a la Oficina
Local que corresponda para cotejar informacion.
03 | Oficina Local La/Oficina Local remite informacién solicitada a | 2 dias
la Oficina de Certificaciones y Consultas habiles
04 | Oficina de  Certificaciones y | Con la informacién'recabada procede segun: 1 dia
Consultas Si existe folio€labora-proyecto de reposicion del | habil
mismo y lo envia a la Jefatura de Departamento
para su revision y firma.
Si no existe folio informa’ a la Jefatura de
Departamento.
05 | Departamento de Registro Publico | Recibe de la Oficina de Certificaciones y | 2 dfas
Maritimo Nacional Consultas proyecto de reposicion de folio para | habiles

su revision y firma.

Si procede, firma y lo envia a la Oficina de
Certificaciones y Consultas para su archivo.

Si existe error lo devuelve a la Oficina de
Certificaciones y Consultas con las observaciones
necesarias para su correccion.

Si no existe informacién elabora proyecto
requiriendo al solicitante informe qué personas y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REPOSICION DE FOLIOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

06

07

08

09

10

11

Subdireccién de Registfo Matficulas
y Permisos.

Direcciéon de Registro y Programas

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Oficina  de  Recepciéon  de
documentos de Ventanilla Unica

Ventanilla Unica

Usuario

domicilios pueden remitir copia del documento
inscrito, en su defecto, el Notario o Corredor
Pablico que protocolizé el acto que serd
restituido y lo envia a la Subdirecciéon de
Registro, Matriculas y Permisos para su revision
y rubrica.

Recibe proyecto de requerimiento, si procede
rubrica y envia a la Direcciéon de Registro y
Progtamas.

St newprocede devuelve a la Jefatura de
Departamento para su correccion.

Recibe proyector de\ requerimiento, si procede
firma y envia a laJefatura de Departamento.

Si no procede/ devuelve a la Jefatura de
Departamento con las observaciones
correspondientes.

Recibe requerimiento firmado y lo envia a la
Oficina de Recepcién de documentos de
Ventanilla Unica para su entrega al usuario.

Recibe requerimiento, fotocopia por duplicado y
envia el original a Ventanilla Unica.

Informa al usuario que hay un requerimiento por
parte de la autoridad.

Recibe notificaciéon del requerimiento y en un
plazo de cinco dfas habiles debera desahogar el
mismo.

1 dia
habil

1 dia
hébil

10 min.

10 min.

10 min.

5 dias
habiles
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL

SOLICITUD DE REPOSICION DE FOLIOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL

DURACION TOTAL:

20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

12

13

14

15

16

17

18

Ventanilla Unica

Oficina de Recepcion de
documentos de Ventanilla Unica

Departamento de Registro Puablico

Maritimo Nacional

Oficina de  Certificaciones
Consultas

Oficina de Recepcion
documentos de Ventanilla Unica

Ventanilla Unica

Usuario

y

de

Recibe escrito del usuario dando contestacién al
requerimiento.

Acusa de recibo el escrito del usuario y lo envia a
la Jefatura de Departamento para su
conocimiento y analisis.

Recibe escrito, si el wusuario proporciond
informacién adecuada elabora proyecto de
requérimiento con copia para cada parte que
pueda tener el acto que serd restituido y solicita
remita-copia del mismo, siguiendo el mismo
procedimiento de revision y firma con los
superiorés  jerarquicos si el usuario no
proporcionéd mingin tipo de informacion
entonces no se podra restituir el folio danado
por falta de elementoes para ello.

Una vez firmado el folio restituido fotocopia por
triplicado, una copia sefarchiva en el expediente
interno, otra se envia a la Oficina Local que
corresponda y una mas patra acuse de recibo se
informa a la Oficina de Recepcion de
documentos de Ventanilla Unica que ha sido
restituido el folio dafiado.

Informa a Ventanilla Unica que el folio dafiado
ha sido restituido.

Informa al usuario que su tramite ha sido
resuelto.

Recibe notificacion de la conclusiéon de su
tramite.

10 min.

10 min.

Delab
dias
habiles

30 min.

10 min.

10 min.

10 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REPOSICION DE FOLIOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

19 | Ventanilla Unica Recaba firma del usuario y remite formato de | 20 min.
conclusion de tramite al Departamento de
Registro Publico Maritimo Nacional.

20 | Oficina de Recepcion de | Recibe formato de conclusion de tramite, registra | 20 min.

documentos de Ventanilla Unica en la base de datos y envia a la Oficina de

Certificaciones y Consultas.

21 | Oficina de  Certificaciones ( y |\Recibe formato de conclusiéon de tramite y lo | 30 min.

Consultas

anexaa su expediente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES

v TRANSPORTES VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CANCELACION DE FOLIOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL

FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO, PARA

e RAIECICS: OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIO ACORDES A LOS ESTANDARES INTERNACIONALES

OBJETIVO

Analizar juridicamente, solicitudes que contenga escrituras, polizas, 6rdenes judiciales,
administrativas o laborales o cualquier otro documento susceptibles de inscripcion, en el
que se determine la cancelacién de otros actos previamente inscritos en el Registro
Publico Maritimo Nacional correspondientes a partidas de folios de empresas o de
embarcaciones, con el fin de que brindar seguridad juridica y publicidad actual a todos
los documentas inscritos.

LINEAMIENTOS®E OPERACION

1. El procedimiente deberd ser iniciado en la Oficina Central del Registro Publico
Maritimo Nacional, 0 en sus Oficinas Locales a través de Ventanilla Unica de la
Coordinacion General dePuertos y Marina Mercante.

2. El interesado debera presentar la'solicitud en escrito libre para la cancelacion de la
partida o folio que se trate, precisande nombre, denominacién o razén social de quién
o quiénes promuevan, en su casg, de su_sepresentante legal, domicilio para recibir
notificaciones, asi como nombre de la péersona o personas autorizadas para recibirlas,
la peticion que se formula, los hechos o fazones que dan motivo a la peticion, el
o6rgano administrativo al que se dirigen y lugar y fecha de su emision, acompanando lo
siguiente:

e El documento original (pasado ante la.fe de notario o corredor publico)
en que conste la causa que motivo la cancelacion del folio.

e Dos copias simples del documento en que conste la causa que motivé la
cancelacion del folio o partida.

e Realizar el pago de los derechos de conformidad con lo indicado en la
Ley Federal de Derechos.

3. A efecto de hacer mas agil la busqueda en los archivos generales del Registro Publico
Maritimo Nacional, se solicitara detallar el acto previamente inscrito.

4. La resoluciéon del tramite debera emitirse en un plazo de veinte dias habiles, a partir
de la recepcion de la solicitud en la Oficina Central.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CANCELACION DE FOLIOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

Oficina  de  Recepciéon  de
documentos de Ventanilla Unica

Departamento de Registra Publico
Maritimo Nacional

Oficina de
Consultas

Certificaciones y

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Recibe de Ventanilla Unica la solicitud de tramite
con la documentacién anexa.

Acusa de recibo en el volante correspondiente o
por sistema.

Registra en la base de datos; y turna a la Jefatura
de Departamento de Registro Pablico Maritimo
Nacional.

Realiza un analisis integral de la documentacion,
que «abarca la revision juridica y formal de la
solicitud y los anexos.

Solicita ' informacién a la  Oficina de
Certificaciones y  Consultas  sobre  los
antecedentes del folio y partidas previamente
inscritasy que serafi atectadas por la cancelacion.

Atiende la " solicitud « de la  Jefatura de
Departamento 'y, procede a realizar una
investigacion de los antecedentes registrales del
folio de la empresa o de la embarcacion.

Solicita informaciéon a la Oficina Local que
corresponda para su localizaciéon y cotejo con
datos de la Oficina Central; con la informacién
recabada informa a la Jefatura de Departamento.

Determina sobre la procedencia o improcedencia
de la inscripcion de la cancelacion solicitada.

Si no procede, elabora proyecto de resolucion
(denegacion de inscripcion de cancelaciéon o
prevencién) y lo envia a la Subdireccion de
Registro, Matriculas y Permisos para su revision.

Si procede, se turna la solicitud y anexos a la

15 min.

2 hts.

2 dias
habiles

2 hts.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CANCELACION DE FOLIOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

05

06

07

08

Subdireccion de
Matriculas y Permisos

Registro,

Director de Registro y Programas

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Oficina de Recepcion de
documentos de Ventanilla Unica

Oficina de Certificaciones y Consultas para que
proceda a realizar la inscripcion de la
cancelacion.

Recibe proyecto de resolucion (denegacion de
inscripcién de cancelacién o prevencion).

Si no procede, lo devuelve al Departamento de
Registro Publico Maritimo Nacional con sus
comentarios.

Sicprocede, lo rubrica y envia a la Direccion de
Registro.y Programas.

Recibe proyecto de resolucion (denegacion de
inscripeionde cancelacion o prevencion).

Si no procedey lo devuelve a la Subdireccion de
Registro, Matriculas 'y Permisos, con
cometarios u obsetvaciones.

sus

Si procede, lo firma y lo envia al Departamento
de Registro Pablico Marftimo Nacional.

Recibe la resolucion (denegacion de inscripcion
de cancelacion o prevencién) firmada y se turna
a la Oficina de Recepcién de documentos de
Ventanilla Unica.

Recibe resoluciéon (denegacion de inscripcion o
prevencion), fotocopia la misma para que se
acuse recibo.

Remite la resolucién a Ventanilla Unica.

Si es de denegacion, devuelve la documentacion
presentada.

2 hts.

1 dia

15 min.

15 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

LSsn e Snes VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CANCELACION DE FOLIOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

Si es prevencion, unicamente remite resolucion.
09 | Oficina de  Certificaciones y | Si procede la cancelacion elabora el formato dela | 2 hrs.
Consultas inscripcion de cancelacion y lo envia a la Jefatura

de Departamento para su revision y firma.

Elabora la partida del folio y lo envia a la Jefatura
de Departamento para su revision y firma.

10 | Departamento de Registro Puablico | Revisa el formato de inscripcién y el folio | 10 min.

Maritimo Nacional elaborado Si existe error lo devuelve a la Oficina
de Certificaciones y Consultas para su
cofreccion.

Si no existe‘errory firma el formato de inscripcion
y la partida del folio elaborada.

Devuelve a la /Oficina de Certificaciones y
Consultas los documentos_firmados para su
conclusion y sello.

11 | Oficina de  Certificaciones y | Procede a realizar la conelusion del tramite en el | 10 min.
Consultas sistema, y sella los documentos.

Separa los documentos para enviar a la Oficina
Local que corresponda conservar el duplicado de
la inscripcion.

Entrega a la Oficina de Recepcion de
documentos de Ventanilla Unica para su entrega
al solicitante.

12 | Oficina de Recepcion de | Recibe los documentos separados remite a la | 15 min.
documentos de Ventanilla Unica ventanilla Unica el documento debidamente
inscrito y registra la salida del mismo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CANCELACION DE FOLIOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

13

14

15

16

17

Ventanilla Unica

Usuario

Ventanilla Unica

Oficina de Recepcion de
documentos de Ventanilla Unica

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Recibe documentacién inscrita y devuelve al
usuario.

Recibe su documentaciéon y realiza el pago de
derechos correspondiente

Recaba acuse de recibo y lo remite junto con el
recibo de pago de derechos a la Oficina de
Recepcion de documentos de Ventanilla Unica

Coneel acuse de recibo procede a realizar:

Integra.el expediente con broches para la Oficina
Local, poniendo separadores de la
documentacion presentada y elabora oficio para
remision deé laimisma a la Oficina Local que le
correspofide conservar el duplicado.

Integra el expedignte con broches para la Oficina
Central,  poniendo separadores de la
documentaciéon presentada, y. guarda en cajas
cada expediente para su envio al Archivo del
Registro Publico Maritime Nacional.

Revisa el documento de envio a la Oficina Local
del duplicado de la partida que contiene la
cancelacion de la partida o folio que se trate.

Si no procede, lo devuelve a la Oficina de
Recepcion de documentos de Ventanilla Unica,
para su correccion.

Si procede, firma el documento y lo entrega a la
Oficina de Recepcién de documentos de
Ventanilla Unica

15 min.

1 hora

10 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CANCELACION DE FOLIOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion

Tiempo

18 | Oficina  de  Recepcion
documentos de Ventanilla Unica

de

Recibe el documento firmado, fotocopia el

mismo y remite a Oficialia de Partes con anexos
el duplicado del folio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

15 min.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
) SOLICITUD DE RECTIFICACION DE LOS ASIENTOS HECHOS EN LOS FOLIOS DEL REGISTRO PUBLICO
R CER BN MARITIMO NACIONAL ]
OBJETIVO ESTRATEGICO: FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO, PARA

OBJETIVO

OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIO ACORDES A LOS ESTANDARES INTERNACIONALES.

Subsanar cualquier informacién errénea del asiento inscrito en el RPMN, mediante la
correspondiente correccion del (los) dato(s) que presentan error material o de concepto,
con la finalidad de que la informacién de los asientos registrales sea fidedigna y confiable,
que permita contar con datos seguros ante terceros.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

El procedimiento debera @ér iniciado en la Oficina Central del Registro Publico
Maritimo Nacional, o en’ sus’ Oficinas Locales a través de Ventanilla Unica de la
Coordinacion General de Pueftos y Marina Mercante.

El interesado debera presentar'la solicitud, precisando nombre, denominacién o
razon social de quién o quiénes pfomuevaf, en su caso, de su representante legal,
domicilio para recibir notificaciones, asi como nombre de la persona o personas
autorizadas para recibirlas, la peticion/que sé formula, los hechos o razones que dan
motivo a la peticion, el 6rgano administrativo al que se dirigen y lugar y fecha de su
emisiéon, asi como el documento original.para wverificar la discrepancia entre lo
asentado en el folio y su inscripcion.

La resolucion del tramite debera emitirse en un plazo de veinte dias habiles, a partir
de la recepcion de la solicitud en la Oficina Central.

No se causaran derechos por el nuevo asiento cuando el error sea imputable al
Registro Publico Maritimo Nacional, lo cual se presume salvo prueba en contrario.

CODIGO MP-511-PR16-P05 Rev. 1 PAGINA 1 DE 4



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SoEaT s VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE RECTIFICACION DE LOS ASIENTOS HECHOS EN LOS FOLIOS DEL REGISTRO PUBLICO
PROCEDIMIENTO: MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Oficina de Recepcion de | Recibe de Ventanilla. Unica la solicitud de | 10 min.
documentos de Ventanilla Unica tramite, acusa de recibo y por sistema, registra en
la base de datos; y turna a la Oficina de
Certificaciones y Consultas

02 | Oficina  de  Certificaciones» vy |Revisa solicitud y realiza una busqueda en el | 5 dfas
Consultas sistema asi como en los archivos internos del | habiles
Registro Publico Maritimo Nacional y si es
necesario solicita informacion a la Oficina Local
que corresponda para cotejar informacion.

03 | Oficina Local Remite informacidén solicitada a la Oficina de 7 dias
Certificaciones y Consultas. habiles

04 | Oficina  de  Certificaciones y |Con la<informacién recabada informa y remite 1 dia
Consultas documentacién al “Departamento de Registro habil

Publico Maritime Nacional, para su cotejo.

05 | Departamento de Registro Publico |Revisa informa¢ion fecabada asi como la| 1 dfas

Maritimo Nacional documentaciéon preséntada yoel folio a fin de | habil
detectar la discrepancia y determinar la
procedencia.

Si existe discrepancia, informa a la Oficina de
Certificaciones y Consultas para que proceda a la
correccion del folio.

Si no existe discrepancia informa a la Oficina de
Certificaciones y Consultas para que elabore
proyecto de  resolucion  (denegaciéon  de
rectificacion o prevencion).

06 | Oficina de  Certificaciones y |Si existe discrepancia procede a la correccion del | 2 dfas
Consultas contenido del folio, envia folio al Departamento | habiles
para su revision y firma y si no existe discrepancia
elabora proyecto de resoluciéon (denegacion de
rectificacion o  prevencién) y envia al
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUMNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE RECTIFICACION DE LOS ASIENTOS HECHOS EN LOS FOLIOS DEL REGISTRO PUBLICO
PROCEDIMIENTO: MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

07

08

09

10

11

Departamento de Registfor Publico
Maritimo Nacional

Subdireccion de
Matriculas y Permisos

Registro,

Direccién de Registro y Programas

Oficina de
Consultas

Certificaciones vy

Oficina de Recepcion de
documentos de Ventanilla Unica

Departamento de Registro Puablico Maritimo
Nacional para su revision y rubrica.

Recibe folio, si procede firma, si no procede
envia a la Oficina de Certificaciones y Consultas
para su correcciéon si se trata del proyecto de
resolucién de denegacién o prevencion, si
procede rubrica y envia a la Subdireccion de
Registro, Matriculas y Permisos para su revision y
ribrica si no procede proyecto de denegacion o
prevencion  devuelve a la  Oficina  de
Certificaciones y Consultas con las observaciones
corfespondientes.

Recibe proyéctode denegacion o prevencion.

Si no procede, lof‘devuelve al Departamento de
Registro Publico Maritimo Nacional con sus
comentarios si procede, lo rubrica y lo envia a la
Direccion de Registro y Programas.

Recibe proyecto de denegacion o prevencion.

Si no procede, lo devuelve @ la Subdireccion de
Registro, Matriculas y Permisos, con sus
cometarios u observaciones si procede, lo firma y
lo envia al Departamento de Registro Puablico
Maritimo Nacional.

Fotocopia folio por triplicado, una copia es para
el expediente interno, otra para la Oficina Local
correspondiente que conserve el expediente y una
para acuse de recibo se informa a la Oficina de
recepcién de documentos de Ventanilla Unica la
correccion efectuada.

Informa a Ventanilla Unica de la correccidén
realizada.

1 dia
habil

1 dia
hébil

1 dia

habil

10 min.

10 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SoEaT s VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE RECTIFICACION DE LOS ASIENTOS HECHOS EN LOS FOLIOS DEL REGISTRO PUBLICO
PROCEDIMIENTO: MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

12 | Ventanilla Unica Informa al usuario de la correccién realizada. 10 min.

13 | Usuario Revisa visualmente la correccion efectuada en el | 30 min.
folio.

14 | Oficina de  Certificaciones» y |Envia la correccién del folio a la Oficina de | 10 min.
Consultas Recepcion de documentos de Ventanilla Unica

15 | Oficina  de  Recepcién  (de |Recibe folio, fotocopia y archiva en su expediente | 2 hrs.
documentos de Ventanilla Unica interno y envia una copia del mismo a la Oficina
Loecal que corresponda para que lo anexen a su
expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

CODIGO MP-511-PR16-P05 Rev. 1 PAGINA 4 DE 4




SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA:DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE LOS CONTENIDOS DE LOS FOLIOS INSCRITOS EN EL REGISTRO
PUBLICO MARITIMO NACIONAL

FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO, PARA
OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIOS ACORDES A LOS ESTANDARES INTERNACIONALES

Emitir un certificado que resuma el historial de los asientos registrales en el folio
maritimo de que se trate, de conformidad con lo indicado en la Ley Federal de Derechos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

El procedimiento debera ser iniciado en la Oficina Central del Registro Publico
Maritimo Nacional, o en sus Oficinas Locales a través de Ventanilla Unica de la
Coordinacion General de Puértos y Marina Mercante.

El interesado debera presentar la solicitud, precisando nombre, denominacién o
razoén social de quién o qui€nes promuevan, en su caso, de su representante legal,
domicilio para recibir notificaciones; asi como nombre de la persona o personas
autorizadas para recibirlas, la peticion que sé formula, los hechos o razones que dan
motivo a la peticion, el 6rgano administrativo al que se dirigen y lugar y fecha de su
emision, a efecto de hacer mas agil la busquéda en los archivos generales del Registro
Publico Maritimo Nacional, debera detallar el acto previamente inscrito.

La resolucion del tramite debera emitirse en un plazo de tres dias habiles, a partir de la
recepcion de la solicitud en la Oficina Central.

El cobro de los derechos se realizara de conformidad con lo indicado en la Ley
Federal de Derechos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE CERTIFICACION DE LOS CONTENIDOS DE LOS FOLIOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO
PROCEDIMIENTO: MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

Oficina de Recepcion de
documentos de Ventanilla Unica

Oficina  de  Certificaciones’ » y

Consultas

Oficina Local

Oficina de  Certificaciones vy
Consultas

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Recibe de Ventanilla Unica la solicitud de
tramite, acusa de recibo en el volante
correspondiente o por sistema, registra en la
base de datos; y turna a la Oficina de
Certificaciones y Consultas

Revisa solicitud y realiza una busqueda en el
sistema, as{ como en los archivos internos del
Registro Publico Maritimo Nacional.

Si'és necesario solicita informacion a la Oficina
Local que  corresponda  para  cotejar
informacion.

La Oficina Local remite informacion solicitada a
la Oficinadde Certificaciones y Consultas.

Con la informacion.tecabada procede, si existe
inscripcién, “elabora proyecto de certificado
(literal, inscripcion o gravamen/libertad de
gravamen) y sc¢ envia a la  Jefatura de
Departamento para su revision y firma, si no
existe inscripcién, elabora proyecto de
certificado de no inscripcion y envia a la Jefatura
de Departamento para su revision y firma.

Recibe de la Oficina de Certificaciones vy
Consultas proyecto resolutivo (certificacién o no
inscripcion) para su analisis y firma.

Si procede, firma y lo envia a la Oficina de
Consultas y Tramites.

Si no procede lo devuelve a la Oficina de
Certificaciones y Consultas con las observaciones
necesarias para su correccion.

10 min.

4 hrs.

1 dia
hébil

2 hrs.

1 dia
habil
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE

M VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, SOLICITUD DE CERTIFICACION DE LOS CONTENIDOS DE LOS FOLIOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO
PROCEDIMIENTO: MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

06 | Oficina de  Certificaciones y | Una vez firmado fotocopia por triplicado, una | 4 hrs.
Consultas copia se archiva en el expediente interno, otra se
envia a la Oficina Local que corresponda y una
mas para acuse de recibo.

El certificado original se envia a la Oficina de
Recepcién de documentos de Ventanilla Unica.

07 | Oficina de Recepcion de | La resolucion se registra en la base de datos y se | 10 min.
documentos de Ventanilla Unica envia,a Ventanilla Unica para su entrega al
usuario.
08 | Ventanilla Unica Informa jal usuario que su tramite ha sido | 10 min.

resueltopara que lo recoja.
09 | Usuario Recibe resolucion original y acusa de recibo. 10 min.
10 | Ventanilla Unica Recaba firma del usuario y remite el documento | 20 min.
de Conclusién de Tramite.al Departamento de
Registro Publico Maritimo Nacional.

11 | Oficina de Recepcion de | Recibe documento de conclusién de tramite, | 20 min.
documentos de Ventanilla Unica registra en la base de datos y envia a la Oficina de

Certificaciones y Consultas.

12 | Oficina  de  Certificaciones vy | Recibe documento de conclusion de tramite y lo | 30 min.
Consultas anexa a su expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
SR VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONSULTA DE ASIENTOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
, GARANTIZAR QUE EL SISTEMA PORTUARIO Y EL TRANSPORTE MARITIMO OPEREN EN
OBJETIVO ESTRATEGICO: CONDICIONES OPTIMAS DE PROTECCION, SEGURIDAD Y CON PLENO RESPETO AL MEDIO

AMBIENTE, PARA LA TRANSPORTACION DE PERSONAS Y MERCANCIAS.

OBJETIVO

Permitir el acceso a particulares para realizar una consulta visual de los asientos
registrales en el folio maritimo de que se trate, con el proposito de dar fe Publica y
Seguridad Juridica a los actos y documentos que se inscriben en el Registro Puablico
Maritimo Nacional.

LINEAMIENTOS DE GPERACION

1. El procedimiento debera set viniciado en la Oficina Central del Registro Publico
Maritimo Nacional, o en’sus Oficinas Locales a través de Ventanilla Unica de la
Coordinacion General de Puertosy Marina Mercante.

2. El interesado debera presentar‘la solicitud, precisando nombre, denominacién o
razon social de quién o quiénes pfomuevan, en su caso, de su representante legal,
domicilio para recibir notificaciones, asi como nombre de la persona o personas
autorizadas para recibirlas, la peticion/que se formula, los hechos o razones que dan
motivo a la peticién, el 6rgano administrativo al que se dirigen y lugar y fecha de su
emisién, asimismo se solicitara detallar el'acto previamente inscrito a efecto de hacer
mas agil la busqueda en los archivos generales del Registro Publico Maritimo
Nacional.

3. La resolucion del tramite debera emitirse en un plazo de veinte dfas habiles, a partir
de la recepcion de la solicitud en la Oficina Central.

4. El cobro de los derechos se realizara de conformidad con lo indicado en la Ley
Federal de Derechos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARTA DE

comunicaciones VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONSULTA DE ASIENTOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 Oficina de Recepcion de | Recibe de Ventanilla Unica la solicitud de | 10 min.
documentos de Ventanilla Unica tramite.

Acusa de recibo y por sistema.

Registra en la base de datos; y

Turna a la Oficina de Certificaciones y
Consultas.

02 | Oficina  de  Certificaciones _y.| Revisa solicitud y realiza una bisqueda en el | 10 dias
Consultas sistema asi como en los archivos internos del | habiles
Registro Publico Maritimo Nacional.

Si es necesario solicita informacién a la Oficina
Local que corresponda  para  cotejar

informacioén.
03 | Oficina Local Remite dnformacién solicitada a la Oficina de 9 dias
Certificaciones y Consultas. habiles

04 | Oficina de  Certificaciones y| Con la informacién recabada informa via | 10 min.
Consultas telefonica a Ventanilla Uniea.

05 | Ventanilla Unica Notifica al wusuario, si_€xiste informacién, | 10 min.
efectia el cobro de derechos y remite el
comprobante de pago al Departamento de
Registro Publico Maritimo Nacional.

06 | Oficina ~ de  Recepciéon  de| Recibe comprobante de pago de derechos y | 10 min.
documentos de Ventanilla Unica envia a la Oficina de Certificaciones vy
Consultas.

07 | Oficina de  Certificaciones y| Recibe comprobante de pago de derechos y | 10 min.
Consultas permite al usuario la consulta visual del folio
que corresponda.

CODIGO MP-511-PR16-P07 Rev. 1 PAGINA 2 DE 3




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

SECRETARTA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CONSULTA DE ASIENTOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;;: Responsable Descripcion Tiempo
08 | Usuario Realiza la consulta del folio. 1 hr.
09 | Oficina de  Certificaciones vy Una vez efectuada la consulta informa a la | 10 min.

Consultas Oficina de Recepcion de documentos de
Ventanilla Unica
10 | Oficina  de  ‘Recepciéon ~ de Registra en su base de datos y en el Sistema | 20 min.
documentos de Ventanilla Unica para la conclusion del tramite.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
e o s VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE DOCUMENTOS RELATIVOS A EMBARCACIONES O ARTEFACTOS
PROCEDIMIENTO: NAVALES, COMERCIO MARITIMO O ACTIVIDAD PORTUARIA EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO
NACIONAL
) GARANTIZAR QUE EL SISTEMA PORTUARIO Y EL TRANSPORTE MARITIMO, OPEREN EN
OBJETIVO ESTRATEGICO: CONDICIONES OPTIMAS DE PROTECCION, SEGURIDAD Y CON PLENO RESPETO AL MEDIO

AMBIENTE, PARA LA TRANSPORTACION DE PERSONAS Y MERCANCIAS.

OBJETIVO

Registrar los actos y documentos relativos a embarcaciones o artefactos navales,
comercio maritimo o actividad portuaria, en apego a la normatividad emitida en la
materia, a fin de asegurar o liberar, en su caso, los derechos que correspondan al
quehacer maritimo.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. En los términos del articulo’17 de la Ley de Navegaciéon y Comercio Maritimos, se
inscribiran en el Registro Pablico Maritimo Nacional los siguientes actos juridicos:

e Los contratos de adquisiciong enajenacion o cesiéon, asi como los
constitutivos de derechos reales, traslativos o extintivos de propiedad, sus
modalidades, hipotecas y gravamenes sobre las embarcaciones mexicanas;
mismos que deberan constar en instrumento publico otorgado ante notario
o corredor publico;

e Los contratos de arrendamiento a casco desnudo de embarcaciones
mexicanas;

e Los contratos de construccion de embarcaciones que se lleven a cabo en el
territorio nacional o bien, de aquellas que se construyan en el extranjero y
se pretendan abanderar como mexicanas;

e [as resoluciones judiciales y administrativas que consten de manera
auténtica; y

e Cualquier otro contrato o documento relativo a embarcaciones, comercio
maritimo y actividad portuaria, cuando la ley exija dicha formalidad.

2. Los documentos anteriores se inscribiran en el folio al que corresponda de acuerdo
con la clasificaciéon indicada en el articulo 41 del Reglamento de la Ley de
Navegacion:

e TFolio maritimo: los documentos relativos a embarcaciones mayores de
500 unidades de arqueo bruto en adelante, artefactos navales vy
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
o VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE DOCUMENTOS RELATIVOS A EMBARCACIONES O ARTEFACTOS
PROCEDIMIENTO: NAVALES, COMERCIO MARITIMO O ACTIVIDAD PORTUARIA EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO
NACIONAL
) GARANTIZAR QUE EL SISTEMA PORTUARIO Y EL TRANSPORTE MARITIMO, OPEREN EN
OBJETIVO ESTRATEGICO: CONDICIONES OPTIMAS DE PROTECCION, SEGURIDAD Y CON PLENO RESPETO AL MEDIO

AMBIENTE, PARA LA TRANSPORTACION DE PERSONAS Y MERCANCIAS.

embarcaciones menores dedicadas a la pesca, transporte de pasajeros y
turismo nautico.

3. El procedimiento debera ser iniciado en la Oficina Central del Registro Publico
Maritimo Nacional, o en sus Oficinas Locales a través de Ventanilla Unica de la
Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante.

4. Elinteresado.debera presentar la solicitud en escrito libre para la inscripcioén de que se
trate, précisando nombre, denominacién o razén social de quién o quiénes
promueévan, »en’ su caso, de su representante legal, domicilio para recibir
notificaciones, asi como nombre de la persona o personas autorizadas para recibirlas,
la peticion’ que se formula, los hechos o razones que dan motivo a la peticién, el
o6rgano administrativo al que se dirigen y lugar y fecha de su emision, acompanando lo
siguiente:

e Il documento original (pasado ante la fe de notario o corredor publico)
en que conste la‘causa que motivo la inscripcion, y

e Dos copias simples del documento en que conste la causa que motivé la
inscripcion.

e Realizar el pago de los derechos de conformidad con lo indicado en la
Ley Federal de Derechos.

5. La resolucién del tramite debera emitirse en.un plazo.de dos dias habiles, a partir de la
recepcion de la solicitud en la Oficina Central.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA:DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCR]PCION DE DOCUMENTOS RELATIVOS A EMBARCACJONES 0 ARTEFACTOS NAVALES,
COMERCIO MARITIMO O ACTIVIDAD PORTUARIA EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 2 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

Oficina de Recepcion de
documentos de Ventanilla Unica

Departamento de Registro Piblico
Maritimo Nacional

Oficina de
Consultas

Certificaciones vy

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Recibe de Ventanilla Unica la solicitud de tramite
con la documentacién anexa; acusa de recibo y
por sistema, registra en la base de datos; y turna
a la Jefatura de Departamento de Registro
Puablico Maritimo Nacional.

Realiza un anilisis integral de la documentacion,
que abarca la revision juridica y formal de la
solicitud y los anexos.

Si es necesario solicita informacién a la Oficina
de «Certificaciones y Consultas para cotejar
informacion.

Atiende <la solicitud de la Jefatura de
Departamento £y procede a realizar una
investigacion’ de informacion relacionada con la
inscripcion a realizar.

Con la informacién recabada informa a Ia
Jefatura de Departamento.

Determina sobre la procedencia o improcedencia
de la inscripcién solicitada.

Si no procede, elabora proyecto de resolucion
(denegacion de inscripcién o prevencion) y lo
envia a la Subdireccion de Registro, Matriculas y
Permisos para su revision.

Si procede, se turna la solicitud y anexos a la
Oficina de Certificaciones y Consultas para que
proceda a realizar la inscripcion.

15 min.

2 hts.

2 hts.

2 hts.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA:DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCR]PCION DE DOCUMENTOS RELATIVOS A EMBARCACJONES 0 ARTEFACTOS NAVALES,
COMERCIO MARITIMO O ACTIVIDAD PORTUARIA EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 2 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

05

06

07

08

09

Subdireccion de
Matriculas y Permisos

Registro,

Direccion de Registro y Programas

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Oficina ~ de  Recepcion  de
documentos de Ventanilla Unica

Oficina de
Consultas

Certificaciones vy

Recibe proyecto de resolucion (denegacion de
inscripcién o prevencién), si no procede, lo
devuelve al Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional con sus comentarios; Si
procede, lo rubrica y lo envia a la Direccién de
Registro y Programas.

Recibe proyecto de resoluciéon (denegacion de
inscripcion o prevencion).

Si no procede, lo devuelve a la Subdireccion de
Registro, » Matriculas y Permisos, con
cometarios u observaciones.

sus

Si procede, lo firma 'y lo envia al Departamento
de Registro Pablico Maritimo Nacional.

Recibe la resolucion (denegacion de inscripeion o
prevencion) firmada 'y se tufna a la Oficina de
Recepcién de documentos d¢ Ventanilla Unica
para su entrega al usuario.

Recibe resolucion (denegacion de inscripcion o
prevencion).

Fotocopia la misma para que se acuse recibo.
Remite la resolucion a Ventanilla Unica.

Si es de denegacion, devuelve la documentacion
presentada, si es prevencién, unicamente remite
resolucion.

Elabora el formato de la inscripcién y se envia al
de Departamento para su revision y firma.
Elabora la partida del folio y se envia a la Jefatura
de Departamento para su revision y firma.

2 hts.

2 hts.

30min.

15 min.

2 hts.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA:DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCR]PCION DE DOCUMENTOS RELATIVOS A EMBARCACJONES 0 ARTEFACTOS NAVALES,
COMERCIO MARITIMO O ACTIVIDAD PORTUARIA EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 2 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

10

11

12

13

14

15

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Oficina de
Consultas

Certificaciones y

Oficina de Recepcion de
documentos de Ventanilla Unica

Ventanilla Unica

Usuario

Ventanilla Unica

Revisa el formato de inscripcién y el folio
elaborado Si existe error lo devuelve a la Oficina
de Certificaciones y Consultas para su
correccion.

Si no existe error firma el formato de inscripcion
y la partida del folio elaborada.

Devuelve a la Oficina de Certificaciones y
Consultas los documentos firmados para su
conclusion y sello.

Procede a realizar la conclusion del tramite en el
sistema, y sella los documentos.

Separa los documentos para enviar a la Oficina
Local que cottresponda conservar el duplicado de
la inscripcion entrega a la Oficina de Recepcion
de documentos de’Ventanilla Unica para su
entrega al usuario.

Recibe los documentos separados y remite a la
ventanilla Unica el documento debidamente
inscrito y registra la salida del mismo.

Recibe documentacion inscrita y devuelve al
usuario.

Recibe su documentacién y resoluciéon de su
tramite.

Recaba acuse de recibo y lo remite a la Oficina
de Recepcién de Documentos de Ventanilla
Unica.

10 min.

10 min.

15 min.

15 min.

10 min.

10 min.
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@: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

it VIGENCIA:DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION DE DOCUMENTOS RELATIVOS A EMBARCACIONES O ARTEFACTOS NAVALES,
: COMERCIO MARITIMO O ACTIVIDAD PORTUARIA EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 2 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: Responsable Descripcion Tiempo
16 | Oficina  de  Recepciéon  de | Con el acuse de recibo procede a integrar el | 30 min.
documentos de Ventanilla Unica expediente con broches para la oficina local,

poniendo separadores de la documentacion
presentada y elabora oficio para remision de la
misma a la Oficina Local que le corresponde
conservar el duplicado.

Integrar el expediente con broches para la
Oficina Central, poniendo separadores de la
documentacion presentada, y guarda en cajas
cada expediente para su envio al Archivo del
Registro Publico Maritimo Nacional.

17 | Departamento de Registro Publico | Revisael documento de envio a la Oficina Local | 10 min.
Maritimo Nacional del duplicado de la partida que contiene la
inscripcion de la partida o folio que se trate; si no
procede, lo devuelve a la Oficina de Recepcion
de documentos|de Ventanilla Unica, para su
correccion y si progeéde, fitma el documento y lo
entrega a la Oficina de Recepcién de
documentos de Ventanilla.Ufiica.

18 | Oficina  de  Recepciéon  de | Recibe el documento firmado, fotocopia el | 10 min.
documentos de Ventanilla Unica mismo y remite a Oficialfa de Partes con anexos
el duplicado del folio.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

S L VIGENCIA:DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION DE MODIFICACIONES O REFORMAS A ESTATUTOS SOCIALES DE
’ PERSONAS MORALES INSCRITAS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
ABANDERAR Y MATRICULAR LAS EMBARCACIONES Y ARTEFACTOS NAVALES MEXICANOS,
OTORGARLES LA SENAL DISTINTIVA DE LLAMADA Y LLEVAR EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO
NACIONAL, AS| COMO AUTORIZAR LA DIMISION DE BANDERA Y CANCELACION DE MATRICULA DE LAS
EMBARCACIONES Y ARTEFACTOS NAVALES.

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

Registrar los actos y documentos relativos a modificaciones o reformas de estatutos
sociales de personas morales inscritas en el Registro Publico Maritimo Nacional, de
conformidad con las disposiciones emitidas en la materia, a fin de asegurar la prestacion
de servicios al comercio maritimo.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. En los términos del articulo 17.de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos, se
inscribiran en el “Registro Publico Maritimo Nacional los siguientes actos
juridicos:

e Los correspondientes a navietos y agentes navieros mexicanos, asi como
los operadores, para cuya‘inscripeién bastard acompafar sus estatutos
sociales o actas de nacimientos

2. Los documentos anteriores se inscribiran en el folio al que corresponda de acuerdo
con la clasificaciéon indicada en el articulo 41 del Reglamento de la Ley de
Navegacion:

e Folio de empresas: los relativos a navieros, sean personas fisicas o morales,
a la constituciéon y reformas de empresas navieras, armadores y agentes
navieros.

3. El procedimiento debera ser iniciado en la Oficina Central del Registro Publico
Maritimo Nacional, o en sus Oficinas Locales a través de Ventanilla Unica de la
Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante.

4. Elinteresado debera presentar la solicitud en escrito libre para la inscripcién de que se
trate, precisando nombre, denominacién o razén social de quién o quiénes
promuevan, en su caso, de su representante legal, domicilio para recibir
notificaciones, asi como nombre de la persona o personas autorizadas para recibirlas,
la peticion que se formula, los hechos o razones que dan motivo a la peticién, el
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S L VIGENCIA:DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE MODIFICACIONES O REFORMAS A ESTATUTOS SOCIALES DE

R CER BN PERSONAS MORALES INSCRITAS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
ABANDERAR Y MATRICULAR LAS EMBARCACIONES Y ARTEFACTOS NAVALES MEXICANOS,
OBJETIVO ESTRATEGICO: OTORGARLES LA SENAL DISTINTIVA DE LLAMADA Y LLEVAR EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO

NACIONAL, AS| COMO AUTORIZAR LA DIMISION DE BANDERA Y CANCELACION DE MATRICULA DE LAS
EMBARCACIONES Y ARTEFACTOS NAVALES.

6rgano administrativo al que se dirigen y lugar y fecha de su emision, y acompanando
lo siguiente:

e FEl documento original (pasado ante la fe de notario o corredor publico)
en que conste la causa que motivo la inscripcién, y

e Dos copias simples del documento en que conste la causa que motivé la
inscripcion.

o« Realizar el pago de los derechos de conformidad con lo indicado en el
articulo 162 apartado C de la Ley Federal de Derechos.

5. La resolucién delramite debera emitirse en un plazo de veinte dias habiles, a partir
de la recepeionide lasolicitud en la Oficina Central.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA:DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION DE MODIFICACIONES O REFORMAS A ESTATUTOS SOCIALES DE PERSONAS
MORALES INSCRITAS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

Oficina de Recepcion de
documentos de Ventanilla Unica

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Oficina de
Consultas

Certificaciones y

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Recibe de Ventanilla Unica la solicitud de
tramite; con la documentacién anexa acusa de
recibo en el volante correspondiente o por
sistema, registra en la base de datos; y turna a la
Jefatura de Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional.

Realiza un analisis integral de la documentacion,
que abarca la revision juridica y formal de la
solicitud y los anexos, si es necesario solicita
informacion a la Oficina de Certificaciones y
Consultas para cotejar informacién o verificar
algufi dato.

Atiendé  la
Departamento.

solicitud de la Jefatura de

Procede a < realizar una investigaciéon de
informacion relacionada con la inscripcion.

Con la informacién, recabada, informa a Ia
Jefatura de Departamento lo detectado.

Determina sobre la procedencia o improcedencia
de la inscripcion solicitada.

Si no procede, elabora proyecto de resolucion
(denegacion de inscripcién o prevencion) y lo
envia a la Subdirecciéon de Registro, Matriculas y
Permisos para su revision.

Si procede, se turna la solicitud y anexos a la
Oficina de Certificaciones y Consultas para que
proceda a realizar la inscripcion.

10 min.

3 dias
habiles

2 dias
habiles

3 dias
habiles
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA:DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION DE MODIFICACIONES O REFORMAS A ESTATUTOS SOCIALES DE PERSONAS
MORALES INSCRITAS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

05

06

07

08

Subdireccion de
Matriculas y Permisos

Registro,

Director de Registro y Programas

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Oficina de Recepcion de
documentos de Ventanilla Unica

Recibe proyecto de resolucién (denegacion de
inscripcién o prevencion).

Si no procede, lo devuelve al Departamento de
Registro Publico Maritimo Nacional con sus
comentarios.

Si procede, lo rubrica y lo envia a la Direccién de
Registro y Programas

Recibe proyecto de resolucién (denegacion de
Inscripciéon o prevencion).

S1 no procede, lo devuelve a la Subdireccion de
Registro,, Matriculas y Permisos, con sus
cometatrios u'observaciones.

Si procede, lo fitma y lo envia a la Jefatura de
Departamento  de’ Registro Publico Maritimo
Nacional.

Recibe la resolucion (dénegacion de inscripecion o
prevencion) firmada y ‘se turna a la Oficina de
Recepcion de documentos de Ventanilla Unica.

Recibe resoluciéon (denegacion de inscripecion o
prevencion), fotocopia la misma para que se
acuse recibo.

Remite la resolucién a Ventanilla Unica.

Si es de denegacion, devuelve la documentacion
presentada.

Si es prevencion, unicamente remite resolucion.

2 dias
habiles

2 dias
habiles

10 min.

20 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA:DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION DE MODIFICACIONES O REFORMAS A ESTATUTOS SOCIALES DE PERSONAS
MORALES INSCRITAS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

09

10

11

12

13

Oficina de
Consultas

Certificaciones y

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Oficina de
Consultas

Certificaciones y

Oficina  de  Recepciéon  de
documentos de Ventanilla Unica

Ventanilla Unica

Si procede, elabora el formato de la inscripcion y
se envia a la Jefatura de Departamento para su
revision y firma.

Elabora la partida del folio y se envia a la Jefatura
de Departamento para su revision y firma.

Revisa el formato de inscripcién y el folio
elaborado. Si existe error lo devuelve a la Oficina
de Certificaciones y Consultas para su
cotfeccion.

Si no existe error firma el formato de inscripcion
y la partida del folio elaborada.

Devuelve a la Oficina de Certificaciones y
Consultas® los ‘documentos firmados para su
conclusion y sello.

Procede a realizar la conclusion del trimite en el
sistema, y sella los documeéntos.

Separa los documentos para enviar a la Oficina
Local que corresponda y conserva el duplicado
de la inscripcion.

Entrega a la Oficina de Recepciéon de
documentos de Ventanilla Unica para su entrega
al usuario.

Recibe los documentos separados remite a la
Ventanilla Unica el documento debidamente
inscrito y registra la salida del mismo.

Recibe documentacién inscrita y devuelve al
usuario.

2 dias
habiles

1 dia
hébil

1 dia
hébil

10 min.

10 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA:DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INSCRIPCION DE MODIFICACIONES O REFORMAS A ESTATUTOS SOCIALES DE PERSONAS
MORALES INSCRITAS EN EL REGISTRO PUBLICO MARITIMO NACIONAL
DURACION TOTAL: 20 DIAS HABILES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

14
15

16

17

18

Usuario

Ventanilla Unica

Oficina  de  Recepcion  de
documentos de Ventanilla Unica

Departamento de Registro Publico
Maritimo Nacional

Oficina ~ de  Recepcion  de
documentos de Ventanilla Unica

Recibe su documentacién y resoluciéon de su
tramite
Recaba acuse de recibo y lo remite a la Oficina
de Recepcién de Documentos de Ventanilla
Unica

Con el acuse de recibo procede a integrar el
expediente con broches para la Oficina Local,
poniendo separadores de la documentacion
presentada y elabora oficio para remision de la
misma a la Oficina Local que le corresponde
conservar el duplicado integrar el expediente con
broches para la Oficina Central, poniendo
separadores de la documentacién presentada, y
guardaen cajas cada expediente para su envio al
Archivo del Registro Pablico Maritimo Nacional.

Revisa el documento de envio a la Oficina Local
del duplicado de la partida que contiene la
inscripcion de la partida ofolio que se trate.

Si no procede, lo devuelve a la Oficina de
Recepcion de documentos de Ventanilla Unica,
para su correccion.

Si procede, firma el documento y lo entrega a la
Oficina de Recepcién de documentos de
Ventanilla Unica.

Recibe el documento firmado fotocopia el
mismo remite a Oficialia de Partes con anexos al
duplicado del folio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

10 min.

10 min.

2 dias
habiles

1 dia
habil

10 min.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2012

DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS
PERMISO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN VIAS NAVEGABLES, CON EMBARCACIONES EN
NAVEGACION INTERIOR O DE CABOTAJE.
FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO,

OBJETIVO ESTRATEGICO: PARA OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIO ACORDES A LOS ESTANDARES

OBJETIVO

INTERNACIONALES.

Otorgar permisos para prestar servicios en vias generales de comunicacién por agua, en los
términos de la ley de navegacion y comercio maritimos, con la finalidad de vigilar su
cumplimiento y revocarlos o suspenderlos en su caso.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1.

El presente procedimiento dara cumplimiento a lo establecido en los articulos 1, 2
fraccion IX, 3, inciso a), 4, 5, 6, 7 fraccion I, 8 fraccion VI, 9 fraccion 11, 20, 36, 38
fraccion 11, 42, 43, 44 y "65.de'la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos; 1, y del
73 al 88, del Reglamentode la Ley de Navegacion, las disposiciones del Reglamento
de Turismo Nautico, y(28 fracciones I y XII del Reglamento Interior de la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes.

La Capitania de Puerto conocerady autorizara las solicitudes que correspondan a
servicios dentro de las aguas de ‘su jurisdiccion o aquellos que tengan como puerto
base de operaciones la Capitania de Puérto.

Para iniciar el tramite, el responsable .de susatencion debera relacionar la
documentacién y verificar su contenido y procedencia de acuerdo a los criterios
siguientes:

Documentos empleados:

V' SCT-07-041-A Permiso para prestacion de servicio de transporte de pasajeros en
navegacion interior o de cabotaye.

V' SCT-07-041-B Permiso para prestacion de servicio de crucero turistico en navegacién de
cabotaye.

V' SCT-07-041-C Permiso para prestacion de servicio de turismo ndntico, con embarcaciones
menores de recreo o deportivas.

V' SCT-07-041-D Permiso para prestacion de servicios de seguridad, salvamento y auxilio a
la navegacion.

En caso de recibir tramites de los que corresponde conocer a la Capitania de
Puerto. Se elabora oficio de turno, indicando la razén de tal determinacion. El
tiempo de resolucion del tramite se vera suspendido, hasta que el usuario obtenga una
notificacion favorable de la Capitania de Puerto sobre su recibo.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
e VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2012

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS
PERMISO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN VIAS NAVEGABLES, CON EMBARCACIONES EN

R CER BN NAVEGACION INTERIOR O DE CABOTAJE.
) FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO,
OBJETIVO ESTRATEGICO: PARA OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIO ACORDES A LOS ESTANDARES

INTERNACIONALES.

El jefe de la oficina, se encargara de elaborar el proyecto de oficio, turnar a firma, dar
seguimiento para recabar el acuse de recibo e integrarlo al expediente.

A su vez la Capitanfa de Puerto a través del area encargada de la atencion del tramite
notificara de inmediato a la Direccién de Registro, Matriculas y Permisos, y al usuario
su recibo.

En el caso de la atenciéon de tramite para el cumplimiento de las condiciones
del permiso. La oficina elaborara segin corresponda, acuse de recibo de la
documentacién sujeta a vigencia y/o notificacién a la Ventanilla Unica para que
elabore orden de pago al usuario.

En el‘caso de dos PNC. Se clabora oficio de requerimiento al usuario en el que se
indica que debe presentar los documentos faltantes en un lapso no mayor a cinco dias
a partir de'la fecha de notificacion, apercibiéndolo de que en caso de no cumplir, su
tramite sera désechado devolviéndole su documentacion.

Sila Oficina se percata que.a una solicitud le falta uno o mas documentos y no fue
debidamente identificado como PNC, debera:

. Registrar el PNC cortespondiente e informar de ello a la Ventanilla Unica, de
acuerdo al procedimiento institucional SCT-PI-05, notificindole del mismo.

. Notificar y apercibir al usuario; como anteriormente se debe hacer en el caso de
PNC por falta de documentos.

El Jefe de Oficina turna el proyecto de resolucion al Jefe de Departamento para su
visto bueno, hace las correcciones necesarias e imprime para acuerdos y firma.

Nota: cuando el resultado del andlisis es desfavorable, el jefe de Oficina informa a su Jefe de
Departamento los incumplimientos a los criterios de andlisis, que motivan la negativa.

En el caso de atencion del tramite de permiso 0 su renovacion.
Analiza conforme a los Criterios de Analisis siguientes:
. Permiso para la prestacion del servicio de:
o Crucero turistico
o Transporte de pasajeros
o Turismo nautico

o Seguridad, salvamento y auxilio
~ Solicitud escrita presentada ante la Secretaria

~ Copia certificada de los siguientes documentos e informacion:
Por lo que toca a los navieros:

~ Si son mexicanos, acreditar estar inscritos en el Registro Publico Maritimo
Nacional, informacién que obtiene de la parte correspondiente contenida en el
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
il VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS
PROCEDIMIENTO: PERMISO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN VIAS NAVEGABLES, CON EMBARCACIONES EN
' NAVEGACION INTERIOR O DE CABOTAJE.
FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO,
OBJETIVO ESTRATEGICO: PARA OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIO ACORDES A LOS ESTANDARES
INTERNACIONALES.

escrito o formato de solicitud, y que debe verificar contra las constancias que
existen en la Oficina correspondiente del Registro y la legislacion que se senala.

~ Si son extranjeros, la certificaciéon de su caracter de navieros en el lugar en que
tengan su domicilio social o su sede real y efectiva de negocios;
Nota: este criterio es aplicable unicamente a empresas que prestaran el servicio de
crucero turistico.

REF:
= At 42, frac. 1, LNCM, Art. 73374, 75 y 76, RLN; Art. 13 RTN
= At 15, 15-Ay 32 LFPA; Art. 15RTN
= At 1,11, 17, 42, 44 LNCM;Art. 80 frac. | RLN
=

Legislacion del pais que correspondda consultable en Internet.

En lo que respecta a las embarcaciones:

~ Si son extranjeras, los instrumentos que acrediten la propiedad o legitima posesidn, v la constancia de
5 > y
que estan registradas en su pafs de origen;

~ Los certificados de seguridad aplicables al tipo de embarcacion y.al servicio de que se trate;

~ Las pdlizas de seguros de tripulantes o comprobante de afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro
Social

~ Las pdlizas de seguros de viajeros
~ Las pdlizas de seguros de danos a terceros
~ Si son mexicanas, el certificado de matricula

REF:
= Art. 1,4, 65 LNCM, legislacion del pais que corresponda consultable en Internet.
= Art. 5° 15, 19, 20, 22 RSM;
= Art. 1913 y 1915, CCF; 186, 188, 189, 194, 195, LNCM; 1, 3, LGISMS; 84 2 88 RLN; 39-A LSS
= Art. 10 LNCM; 80 frac. 111, inc. a) y b) RLN

Crucero turistico y transporte de pasajeros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
il VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2012

Y TRANSPORTES
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS
PERMISO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN VIAS NAVEGABLES, CON EMBARCACIONES EN

R CER BN NAVEGACION INTERIOR O DE CABOTAJE.
) FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO,
OBJETIVO ESTRATEGICO: PARA OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIO ACORDES A LOS ESTANDARES

INTERNACIONALES.

~ Ruta indicando los puertos o puntos entre los cuales se prestaran dichos servicios;

~  El permiso de la autoridad federal competente en materia ambiental, cuando cualquiera de los servicios
para los que se solicite el permiso, pretenda prestarse en un area natural protegida o en una zona de
reserva ecologica.

REF:
= Art. 74, 80 frac. 111, inc. a), b), ¢) RLN
= Art. 1° Frac. 1V, 5° Frae. X1, 79 Frac. 1, 11, V111 y IX, 80 Frac. I y 86 LGEEPA

~ Cuando los documentos estén redactados en algun idioma que no sea el espafiol, debera acompafiarse
su traducciéon a éste, hecha pof perito autorizado; y si provienen del extranjero, se exhibiran
debidamente apostillados o legalizados y protocolizados ante fedatario publico, segun proceda.

REF:
= Abrt. 80 diltimo parrafo RLN

Nota: El requisito de traduccion no serd exigible respecto delos certificados de la embarcacion si éstos se hallan expedidos en
inglés o francés.

Seguridad, salvamento y auxilio

~ La descripciéon del sistema de trabajo en las labores de rescate,€on indicaciéon de las medidas de
protecciéon del medio marino, cuando los servicios sean de seguridad, salvamento o auxilio a la
navegacion

REF:
= Art. 80 frac. 111, inc. d) RLN

Turismo Nautico

La solicitud debera estar acompafada de los siguientes documentos:

~ Mandato o poder del representante legal, si éste es quien promueve o se autoriza a alguien con tal
caractet;
= Art. 15,16 RTN

~ Certificado de Matricula de la embarcacion, la cual debera ser apta para el tipo de servicio que se
pretende prestar;
= Art. 10 LNCM; 1,4, 5,6 RTN
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il VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2012

Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS
PERMISO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN VIAS NAVEGABLES, CON EMBARCACIONES EN

R CER BN NAVEGACION INTERIOR O DE CABOTAJE.
) FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO,
OBJETIVO ESTRATEGICO: PARA OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIO ACORDES A LOS ESTANDARES

INTERNACIONALES.

~  Certificado de Seguridad aplicable al tipo de embarcacién y al servicio de que se trate;
= Art. 65 LNCM; 16 frac. 11I, RTN; 20, 22 RSN

~ Sila embarcacion es extranjera, debera exhibir ademas:

v'Permiso de importacién de la embarcacion;

v Instrumento con el que acredite su propiedad o legitima posesion;
v'Constancia de que esta registrada en su Pafs de origen, y

v Contrato de depésito en una marina turistica autorizada.

= At 1,4, 10, 42 frac. Idine. b), LNCM; 104, 105, 106 frac. 1, inc. ¢), LA, 16 frac. IV, RTN

~ Plano del area que desea explotar, debidamente delimitada tanto en la playa como en el agua, la cual
debera reunir condiciones dé seguridad por sus dimensiones o conformacién natural y por el numero de
embarcaciones que en ella operen;

= Art. 16 frac. IV RTN

~  Permiso, concesion o autorizacién expedido posdasautoridad competente, para uso o aprovechamiento
de zona de playa, cuando los servicios: se pretendan prestar utilizando dicha
area, y:
= Art. 16 frac. VI RTN; 31 RUAMTVNZFMTTGM

~ En las rutas que tengan como destino parques, areas o zonas mafinas protegidas o de reserva ecologica,
el solicitante debera exhibir el permiso para realizar en ellas su actividad, expedido por la autoridad
competente en materia ambiental.
= Art. 16 frac. VIl RTN, Art. 1° Frac. 1V, 5° Frac. X1, 79 Frac. I, I, V11 y IX, 80 Frac. 1y 86
LGEEPA

Definiciones:

Permiso de servicio de crucero turistico.
El que autoriza a naviero mexicano o extranjero, a brindar servicios de pernocta, descanso,
recreativos, a bordo o en puerto, explotando comercialmente una embarcacion de pasajeros
mexicana o extranjera, en servicio de navegacion interior o de cabotaje.

Permiso de servicio de transporte maritimo de pasajeros.
El que autoriza a un naviero mexicano, persona fisica o moral, con embarcacién mexicana, a
proporcionar en forma regular y en una ruta determinada, el servicio de traslado de personas en
navegacion interior o de cabotaje.

Permiso para la prestacion del servicio de turismo nautico.
El que autoriza a un naviero mexicano, persona fisica o moral, al brindar el servicio de transporte
de turistas por via maritima fluvial o lacustre, en una ruta determinada, con fines recreativos, de
esparcimiento o hacia zonas de interés turistico.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS

PERMISO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN VIAS NAVEGABLES, CON EMBARCACIONES EN

R CER BN NAVEGACION INTERIOR O DE CABOTAJE.
) FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO,
OBJETIVO ESTRATEGICO: PARA OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIO ACORDES A LOS ESTANDARES

INTERNACIONALES.

Permiso para la prestacion del servicio de seguridad, salvamento y auxilio.
El que autoriza a naviero mexicano, a brindar servicios para la intervencion en circunstancias que
afecten la seguridad de la navegacion y de las embarcaciones en casos de riesgo inminente, para el
salvamento o auxilio.

Transporte maritimo de pasajeros.
Por el contrato de transporte de personas por agua la empresa naviera o el operador se obliga a
transportar, en un trayecto previamente definido, a una persona, previo pago de una tarifa.

Turismo nautico.
Es la navegacién que con fines recreativos o deportivos se realiza en las vias navegables con
embarcaciones megores de tecreo y deportivas, sea para uso particular o con fines comerciales para
brindar servicios a terceros UAB Unidades de Arqueo Bruto, es la capacidad maxima de carga de
una embarcacion o artefacto naval.

Unidad adicional recreativa.
Es el aparato remolcado por la.embarcacién del Prestador de servicios, que se utiliza para llevar en
¢l a los usuarios en un recorrido por lafuta o zona de operacion autorizada.

Catalogo de disposiciones legales vinculadas a'la fealizacién de la explotaciéon comercial de embarcaciones:

LNCM Ley de Navegacion y Comercio Matitimos

RLN Reglamento de la Ley de Navegacion

RTN Reglamento de Turismo Nautico

LFPA Ley Federal de Procedimientos Administrativos

RSM Reglamento de Seguridad Maritima

CCF Codigo Civil Federal

LGISMS Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros
LSS Ley del Seguro Social

LGEEPA Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente

RUAMTVNZFMTTGM Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Mar Territorial, Vias
Navegables, Playas, Zona Federal Maritimo Terrestre y Terrenos Ganados al
Mar

LA Ley Aduanera
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: SEPTIEMBRE DE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS
PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA LA EXPLOTACION COMERCIAL DE EMBARCACIONES
DURACION TOTAL: 10 DIAS
Actv. s .
;t: Responsable Descripcion Tiempo
01 | Usuario Presenta solicitud con los documentos que la | 1 dfa
requisitan.
02 | Ventanilla Unica Recibe la solicitud y los documentos requeridos e | 1 dia
ingresa el tramite de acuerdo al Instructivo de
Trabajo para la Ventanilla Unica.
03 | Ventanilla Unica Atiende el tramite de acuerdo al Instructivo de | 1 dia
Trabajo para la Ventanilla Unica.
En caso de incumplimiento elabora un registro
de Producto No Conforme.
04 | Departamento de Matriculas  y/f Ia _Seeretaria recibe de Ventanilla Unica la| 1 dfa
Permisos solicitud de tramite con la documentacion que

requisita en la parte posterior del formato.

« Acusa recibo€n el Volante de Seguimiento 1.

« Integra los Volantes.de Seguimiento 2 y 3 al
expediente del tramite.

+ Elabora relacion de furno, anotando cada uno
de los tramites recibidos.

+ Turna expediente de tramite a la oficina para
su revision y analisis de acuerdo al Instructivo
de Trabajo que aplique y recaba firma de
recibido en su relacién de turno.

 Entrega al Jefe del Departamento la relacion
de turno firmada, para su conocimiento y
seguimiento de los tiempos de respuesta en el
sistema Ventanilla Unica.

~ Inscripciéon de empresas navieras, agentes
navieros y consignatarios en el R.P.M.N.

~ Elaboracién de otorgamiento de
reconocimiento de capacidad juridica de una
persona fisica o moral.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS
PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA LA EXPLOTACION COMERCIAL DE EMBARCACIONES
DURACION TOTAL: 10 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

~ Consulta o certificacion de inscripciones en
el R.P.M.N.

~ Matriculacién, abanderamiento y asignacion
de sefial distintiva de llamada de
embatcaciones y/o artefactos navales

~ Otorgar autorizaciones y “PERMISOS”
MP-511-PR16-P10-F01 para la prestacion

de servicios de transporte maritimo

05 | Departamento de Matriculas ' y | Si cumple con las disposiciones legales. Y2 dia
Permisos
~-El Jefe de la Oficina elabora Proyecto
Resolutivo para acuerdo con su Jefe de
Departamento.

No cumple con las disposiciones legales.

~-Elabora un registro de Producto No
Conforme.

~ Se suspende la contabilidad del tiempo de
resolucion del tramite.

~-Se eclabora oficio de requerimiento
especifico para el cumplimiento integral de
requisitos, notificando que el tiempo de
respuesta del tramite fue suspendido hasta
que cumpla con el requerimiento
especificado en el oficio y que de no
hacerlo en el lapso que se precise el
tramite se cancela.

06 El Jefe de Departamento acuerda con el Jefe de | 1 dia
Oficina para verificar que el Proyecto Resolutivo
contenga los fundamentos legales aplicables
segun el caso el fondo y forma establecidos en
los Instructivos de Trabajo, segun el tramite.
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SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

VIGENCIA: SEPTIEMBRE DE 2012

DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS

PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA LA EXPLOTACION COMERCIAL DE EMBARCACIONES
DURACION TOTAL: 10 DIAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A;;: Responsable Descripcion Tiempo
Si cumple:
~Envia  Proyecto  Resolutivo a la
Subdireccion  de  Desarrollo  para
aprobacion y acuerdo con el Director de
de Registro y Programas.
No cumple:
~Elabora un registro de producto No
Conforme y devuelve para su correccion.
07 | Subdireccién de Registro, Matriculas'| Recibe del Departamento el Proyecto Resolutivo | 2 dia
y Permisos y verifica y valida si procede.
Si procede.
~Rubrica el Proyecto Resolutivo y pasa a
acuerdo para recabar la firma del Director
de Registro y Programas.
No procede.
~-Elabora un registro de Producto No
Conforme y devuelve al Departamento
para su correccion.
08 | Direccion de Registro y Programas Recibe Proyecto Resolutivo y acuerda con el | Y2dfa

Subdirector(a) de Registro, Matriculas y Permisos
la aprobacion del mismo.

Si procede.

- Firma y/o rubrica el Proyecto Resolutivo.

~-Turna a la secretaria para devolverlo al
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SECRETARIA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

VIGENCIA: SEPTIEMBRE DE 2012

DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS

PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA LA EXPLOTACION COMERCIAL DE EMBARCACIONES
DURACION TOTAL: 10 DIAS
Actv. s .
;It: Responsable Descripcion Tiempo
departamento correspondiente.
No procede.
~-Elabora un registro de Producto No
Conforme y devuelve al Departamento
para su correccion.
09 | Departamento de Matricalas _y | Recibe Proyecto de Resolucion firmado o | 'zdia
Permisos rubricado.
Si requiere firma del Director General.
-~ Elabora relacion de documentos que se
turnaran para recabar firma del Director
General de Marina Mercante.
~ Se entregan los documentos para firma del
Director General a la Unidad de Enlace y
Control 'de Programas Institucionales,
recabando acuse de recibo.
No requiere firma del Director General.
~ Se integra el expediente del tramite con el
Documento Resolutivo y el volante de
seguimiento 3.
Nota: el Documento Resolutivo se refiere al
Proyecto Resolutivo una vez que contiene las
firmas aprobatorias requeridas en el documento.
10 Integra Documentos Resolutivos debidamente | "2 dia

firmados y autorizados.

Turna los expediente de tramites a la Ventanilla
Unica (paso 14), con él:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: SEPTIEMBRE DE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS
PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA LA EXPLOTACION COMERCIAL DE EMBARCACIONES
DURACION TOTAL: 10 DIAS
Actv. s .
;It: Responsable Descripcion Tiempo
~Documento Resolutivo
~ Volante de seguimiento 3
Y recaba acuse de recibo en el volante de
seguimiento 2.
11 | Direcciéon  General dé = Matina | La Unidad de Enlace y Control de Programas | 1 dia
Mercante Institucionales reciben Proyecto Resolutivo y
acusa recibo al Departamento.
Turna Proyectos Resolutivos al Director para su
firma.
12 El Director General recibe Proyecto de| 1dia
Resolucionpara firma.
Si procede.
~ Firma el Proyecto Resolutivo.
~Turna Documento Resolutivo a la Unidad
de Enlace y " Control de Programas
Institucionales para  devolverlo a la
Direcciéon de Registro y Programas.
No procede.
~Elabora un registro de Producto No
Conforme y devuelve a la Direccién de
Registro y Programas para su correccion.
13 | Direcciéon de Registro y Programas Recibe de la Direcciéon General de Marina | 1 dfa

Mercante los Proyectos Resolutivos.

Separa los Proyectos Resolutivos y turna al
Departamento  correspondiente  para  su
correccion (paso 0).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
SECRETAniaDE VIGENCIA: SEPTIEMBRE DE 2012

COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MATRICULAS Y PERMISOS
PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA LA EXPLOTACION COMERCIAL DE EMBARCACIONES
DURACION TOTAL: 10 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;;: Responsable Descripcion Tiempo
14 | Ventanilla Unica Recibe del Departamento el expediente con el | 1 dfa
Documento Resolutivo y volante de seguimiento
3.

Acusa recibo al departamento del Documento
Resolutivo en el volante de seguimiento 2.

Hace requerimiento de pago de derechos y

entrega del Documento Resolutivo de acuerdo al
Instructivo de Trabajo para la Ventanilla Unica.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MODELO DE PERMISO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS EN VIiAS
NAVEGABLES, CON EMBARCACIONES EN NAVEGACION INTERIOR O DE
CABOTAIJE.

El presente modelo se incluye como guia, previendo los elementos minimos que deberan
contemplarse para la expedicion de un “Permiso para la prestacion de servicios en vias
navegables, con embarcaciones en navegacion interior o de cabotaje”, el cual no limita la
introduccion de otras condiciones o informacion que se considere necesarias, dependiendo del
tipo de servicio y modalidad respectivas, asi como las circunstancias particulares para cada

caso.

[Numero identificador de la unidad administrativa] . [1] / [2]

Holograma

VU [3]
Permiso que otorga la Secretaria de Comunicaciones y Transportes a través de la Direccion
General de Marina Mercante, en lo sucesivo “La Secretaria”, a [4], a quien en |o sucesivo se le
denominara “La Permisionaria”, para prestar servicio de [5], en vias generales de comunicaci6n
por agua, con la embarcacién denominada [6], la que tendra como puerto base de operaciones
el de [7], con fundamento en los articulos 36 fraccion XIX de la Ley Orl\%énica de la
Administracion Publica Federal, [8] de la Ley de Navegacion Comercio Maritimos, [9
(Reglamento de la Ley de.Navegacion 6 Reglamento de Turismo éutico?], 28 fracciones | y
Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, conforme a los
antecedent es y bajo las‘condicionessiguientes:

Antecedentes

I.- [10] representante legal de[4], presentd escrito en el que solicita permiso [11], a fin de
prestar el servicio de [5] con la.embarcacion denominada [5], la que operara en [7]; dicha
empresa sefiald como domicilio para oir notificaciones € ubicado en [13].

II.- La Permisionaria cumplié con los requisitos legaes respectivos, ya que acreditd su
ersonalidad como empresa naviera mexicana debidamente inscrita en el Registro Publico
aritimo Nacional bajo el folio maritimo [14], y que |a embarcacion con la que prestara €l

servicio satisface las condiciones de seguridad maritima para navegar, al presentar la

document acién siguiente:

a) [19]

Condiciones

PRIMERA.- H objeto de este Permiso es para la prestacion del servicio de [5|l. Este permiso se
otorga sin que por ello se confieran derechos de exclusividad a favor.de " ermisionaria”, y
"La Secretaria” podra otorgar otros a favor deterceras personaspara que exploten en igualdad
de circunstancias, serviciosidénticoso similares.

SEGUNDA. - “La Permisionaria” prestara €l servicio Unicamente en laruta:
[12]

Este permiso es independiente de los pagos y tramites que deba realizar “La Permisionaria”,
por el uso de las instalaciones portuarias a las que arribe o de las que zarpe la embarcacién, en
cadauno de los puert os que comprende su ruta.

Para hacerse a la mar, “La Permisionaria”, requerira del correspondiente despacho de puerto,
expedido por la Capitania de Puerto, previo cumplimiento de los requisitos previstos por la Ley
de Navegacion y Comercio Maritimos; y del Reglamento de la Ley de Navegaci on.

Si durante la vigencia de est e permiso, “La Permisionaria” requiere variar la ruta donde prestara

el servicio, debera informar de ello a “La Secretaria”, con diez dias de anticipacion, a efecto de

%e ésta autorice los cambios que procedan e informe tal circunstancia a las Capitanias de
erto correspondientes.

“La Permisionaria” debera informar a“La Secretaria’, respecto ala vigencia dela tarifaaplicable
al servicio, dentro de los diez dias siguientes a la notificacion de este permiso, deigual manera
debera hacerlo en caso de requerir con posterioridad cualquier modificacion a la misma,
presentandola con un mes de anticipacién al inicio de su vigencia.
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TERCERA - La vigencia de este permiso es por [16] afos, contados a partir del dia siguiente en
que surta efectos su notificacién y previo pago anual delacuotaprevista en € articulo [17], de
la Ley Federd de Derechos. B pago subsecuente debera acreditarse ante la Capitania de Puerto
de Cozume, Q Roo.

S durante la vigencia de este permiso, “La Permisionaria” requiere variar la ruta donde
presara € servicio, debera informar de €ello a “La Secretaria”, con diez dias hébiles de
anticipacién, a efecto que ésta autorice los cambios que procedan e informe tal circunstancia a
las Capitanias de Puerto correspondient es.

La fdta de cumplimiento a esta condicidon sera causa de terminacion anticipada del permiso,
conforme d articulo 11 fraccion |V, de la Ley Federal de Procedi mient o Administrativo.

CUARTA .- Eg e permiso es de caracter nominativo e intransferible, por lo que no ampara el
servicio de empresa, persona, embarcacion o ruta diginta a la autorizada, siendo “La
Permisionaria” direct ament e responsable delaembarcacion y su servicio.

QUINTA - “La Permisionaria” proporcionara € servicio materia del presente, Unicamente con
la embarcacién denominada [5] cuyas caracteristicas son:

Numero de Matricula
Puerto de Matricula:
Eslora:

Manga:

Puntd:

Uni dades de arqueo brut o:
Unidades de arqueo neto:

SEXTA. - La embar caci 6n debera ostentar su nombre completo y/correcto sobre ambas amuras,
claramente escrito en color que contraste con € de las mismas; y de igual forma debera
aparecer € numero de su Certificado de Matricula.

SEPTIMA - La embarcacion debera contar con tripulantes provistos de su respectivo titulo,
refrendo o libreta de mar vigente, con amplios conocimientos para la operacion y € servicio de
la embarcacion, con el cargo que determine @ documento relativo a su dotacién minima de
seguridad vigente. En ningun caso € numero de pasgjeros, tripulantes y carga podra ser
superior al nimero estableci do en sus certificados de seguridad maritima.

OCTAVA - La embarcaci 6n debera llevar a bordo € equipo destinado ala proteccién de la vida
humana en € mar, que cumpla con las especificaciones indicadas en sus certificados de
seguridad maritima, y que seran revi sados por el Capit an de Puerto en cualquier momento.
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NOVENA.- B contrat o de seguro del vig ero debera eda sempreen vigor, debiendo enviar ale
Capitania de Puerto de Gozume, Q Roo, los recibos de pago de las primas correspondientesque
garanticen su vigencia, dentro de un plazo de cinco dias posteriores a dicho pago, haciendo
constar € nombre correcto de la embarcacion, y de la propietaria, o “La Permisionaria’, asi
como € numero de pasg eros que corresponda. Dicho contrat o de seguro debera cumplir con lo
sefialado en los articulos 186 fraccion IV, 189 fraccidon V, y 242 de la Ley de Navegacion y
Gomercio Maritimos y 84, 85, 86, 87 y 88 dd Reglamento de la Ley de Navegacion.

DECIMA - B contrato de seguro de la tripulacion deberd estar sempre en vigor, debiendo
enviar a la Copitania de Puerto de Gozumd, Q FRoo, los recibos de pago de las primas
correspondient es que garanticen su vigencia, en un término de cinco dias posteriores a dicho
pago, haciendo constar d nombre correcto de la embarcacion y de su propietario, legitimo
poseedor 0 “La Permisionaria”, asi como € numero de tripulantes que amparan, debiendo
coincidir el citado contrato eon el numero de tripulant es exigido por d documento rdativo asu
dot aci 6n minima de seguridad.

H seguro est ablecido en e a dausula; podraser substit uido con lapresent acion quehagala “La
Permisionaria” de la conganciade &filiacion vigente de los tripulantes d Instituto Mexicano
del Sguro Social en su caso; debiendo remitir copia del recibo de pago que esa Institucion
expide.

DECIMA PRMERA - B contrato de seguro de dafios a terceros debera estar siempre en vigor,
debiendo enviar ala Capitania de Puerto de Gozume, Q. Roo, los recibos de pago de las primas
correspondient es que acrediten su vigencia, dentro delos diez dias pog eriores a dicho pago, en
los que debera constar é nombre correcto dela embarcacion:

DECIMA SEGUNDA - Previo d inicio de la operacion’de senvicio, “La Permisonaria” debers
exhibir a la Capitania de Puerto el presente permiso y en cudquier momento los siguientes
document os:

a) Certificados de seguridad que acrediten que la embarcacion se encuentra en condi ciones
satisfact orias para la seguridad de la navegaci6n y la vida humana, asi como la vigencie
de su dase en dado caso;

b) Pdlizas de seguro vigentes que garanticen su responsabilidad civil por los vigeros,
tripulantes y dafios aterceros.

Toda vez que la embarcacion [5] independientemente de la prestacidon dd servicio establecide
en ede permiso; esta dedinada d transporte de pasajeros y cuenta para su propulsion con
mot ores de las caract erigticas siguientes

[Dat os motor]
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Por razones de seguridad, “La Permisionaria’ prestara el servicio ssempre que los citados
mot ores se encuentren funcionando al mismo tiempo en condiciones plenamente satisfactorias,
y en caso de la fata de uno de ellos, “La Permisionaria’ debera suspender la prestacion del
servicio y sélo lo reanudara hasta que ambos mot ores estén funcionando.

La falta de cumplimiento a esta condicion sera causa de terminacién anticipada del permiso,
conforme al articulo 11, fraccion 1V, dela Ley Federal de Procedimient o Administrativo.

DECIMA TERCERA - El permiso t erminaréa por:

|. Expiracién del plazo de vigencia est ablecido en la condicion Tercera;

[l. Cuando la vigenciadel permiso esté sujetaa unacondicion o término suspensivo y éste no
se realice dentro del plazo sefialado en el propio permiso;

[1l.Acaecimient o de una condicién resolut oria, prevista en el permiso;

IV.Desaparicion del objeto o'dela finalidad del permiso;

V. Renunciadel titular<del permiso;

VI.Revocaci 6n;

VII. Liquidacion, extincion o quiebra s se trata de persona moral, o muerte de
permisionario, s es personafisica;

VIIIl.Imposicién de sanciones'previstas.en la legislacion mexicana, con motivo de la operacion
dela embarcacion;

IX.Cualquier motivo, en que la embarcacion no se encuentre en condiciones técnicamente
satisfact orias parala seguridad de lathavegacion y de lavida humana.

De actualizarse los supuestos establecidos en los incisos I, IlI, IV, V y VI de la presente
condicion, el permiso se entendera extinguido depleno derecho. La terminacion del permiso, no
exime a “B Permisionario” de las responsabilidades contraidas durante la vigencia del mismo
con el Gobierno Federal y con terceros.

DECIMA CUARTA - Seran causas de revocacion de est e permiso:

a) No cumplir con su objeto.

b) No g ercer los derechos conferidosdurante un lapso de seis meses:

¢) Interrumpir laprestacion del servicio, total o parcialmente, sin'causa justificada.

d) No cubrir las indemnizaciones por dafos, que se originen con motivo de la prestaciéon del
servicio.

e) Ejecutar actos que impidan o tiendan a impedir la actuacion de otros prestadores de
servicios o permisionarios.

f) Ceder, gravar, dar en fideicomiso o enajenar total o parciamente los derechos conferidos
en este permi so.

g) Proporcionar €l servicio con una embarcacion distinta a la autorizada, sin permiso de “La
Secretaria”.
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a) Operar el servicio enrutao actividad distintaa laaut orizada.

b) No cumplir con cudquierade lasobligaciones impuest as en este permiso.

¢) Incumplir de manera reiterada cuaquiera de las obligaciones o condiciones est ablecidas
en las leyesy reglamentos aplicables.

d) Cuando por cudquier cdrcunstancia y en cudquier momento dejen de darse las
condiciones de seguridad en la ruta sefidada en la condicion segunda del presente
permio, en cuanto a sus dimensiones, conformacion natural y & numero de
embarcaci ones que operen en dla.

La revocacion sera declarada adminigrativamente por “La Secretaria”, conforme alo previsto
por el articulo 43 de la Ley de Navegacion y Gomercio Maritimos.

DECIMA QUINTA - En casoo de cudquier controversa relacionada con este permiso, “lLa
Permisionaria”, s somete a lacompetencia de “La Secretaria”, y se obliga a informarle por
escrito del cambio de su domicilio legd, en la inteligencia de que, en caso de omision, las
notificaciones le surtiran efecto mediante publicaciones de la resolucion respectiva, por une
solavez en d Diario (Kficial dela Federacion.

La vigilancia'y cumplimient o delpresente permiso estara a cargo de la Capitania de Puerto de
[7], por lo que “La Permisionaria’’.debera acudir ad domicilio de la misma para presentar g
document acion sujeta a vigenciay efectuar el pago de derechos subsecuente, a que se refiere
est e permiso.

DECIMA SEXTA - Para los efect os de est e permiso sefiaan:

Gomo domicilio de “La Secretaria”, el ubicado en AvenidaNuevo Ledn numero 210, tercer piso,
Golonia Hi pédromo, Gadigo Postd 06100, Mexico, D. F.

[13]

DECIMA SEPTIMA - “La Permisionaria”’ acepta que | os preceptos de la Legislaci 6n Mexicana, &
los cudes queda sujeto este permiso, no constituyen 'derechos _adquiridos por ela y en
consecuencia, si fueren derogados o modificados, “La Permisionaria” quedara sujeta en todo
tiempo alas dispod ciones de la nuevalegislaci on.

DECIMA OCTAVA - La utilizacion del presente permiso, i mplica de manera expresa laacept acidn
incondiciond de sustérminospor “La Permisionaria”.
[Lugar], a[19]
EL DIRECTOR GEN ERAL
[Nombre y firma]
“La Permisionaria’
[20]

Ccep.-[21]
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En [lugar y fecha], siendo las [19], el que suscribe [10] en términos de lo dispuesto por el
articulo 35 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, me notifico personalmente del
oficio [Numero identificador de la unidad administrativa] . [1] / [2] , Holograma [... ], VU
[3], referente al permiso [11], firmando al calce para constancia.

Recibi

[10]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES

“TRAREReRTE VIGENCIA: SEPTIEMBRE DE 2012
AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA LA EXPLOTACION COMERCIAL DE EMBARCACIONES
FORMATO: PERMISOS RESGUARDO 3ANOS
Campo Datos que deberan anotarse
01 Numero consecutivo del permiso que se emite.
02 Afio en que se emite el permiso.
03 Nimero generado por el sistema de Ventanilla Unica al tramite que se trata.
04 Nombre completo del naviero o empresa naviera interesada en el tramite
05 Tipo de servicioque solicita:

a) Crucero turistico
b) Transporte de pasajeros
c) Turismo nautico en la modalidad que se refiera:
i. De recorridos turisticos
ii. De pesca deportiva
iii. De remolque y esqui acuatico
iv. Vuelo en paracaidas
v. Moto acuatica, Jet Sky o similares

vi. Los que permitan al usuario o turista el uso de .una.embarcacién menor con
fines recreativos, deportivos o de esparcimiento ¢n vias navegables, como es
el caso de veleros, kayaks o embarcaciones de remos y.Otros similares.

d) Seguridad, salvamento y auxilio

06 Nombre de la embarcacién, tal como aparece en su Certificado de Matricula, o
documento relativo del pais de su bandera.

07 Puerto en el que prestara el servicio

08 Fundamento de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimo aplicable al caso
concreto

09 Fundamento del Reglamento de la Ley de Navegacion o del Reglamento de Turismo

Nautico aplicables
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES

o TRARRRRRTES VIGENCIA: SEPTIEMBRE DE 2012
AREA RESPONSABLE: DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA LA EXPLOTACION COMERCIAL DE EMBARCACIONES
FORMATO: PERMISOS RESGUARDO 3ANOS
Campo Datos que deberan anotarse
10 Datos precisos del interesado o de su representante legal, como lo sefiala en la

solicitud y el documento relativo a la representacion legal.
11 Precisar los datos del escrito de solicitud.

12 Precisar la ruta o el area de navegacion en que sera prestado el servicio solicitado, tal y
como lo senala el intéresado en su solicitud.

13 Domicilio proporeionadopor el interesado en su escrito de solicitud.
14 Detallar los datos dednscripcién en el Registro Publico Maritimo Nacional.
15 Detallar los datos de la‘embarcacién y condiciones de navegacion y seguridad, de

acuerdo con la evidencia encontrada enda documentacion relativa a los certificados de
seguridad maritima.

16 Especificar el tiempo solicitado pot elinteresado, en caso de no haberse
proporcionado el permiso se otorgard hasta por tres afios, o de acuerdo al tiempo de
vida estimado de la embarcacion.

17 Fundamento aplicable de la Ley Federal de Derechos.

18 Establecer las condiciones aplicables expresamente a‘cada tipo de servicio, y las
causas de terminacion anticipada, segin aplique.

19 Fecha de expedicion del permiso.

20 Nombre completo y firma del usuario o de su representante legal, indicando el
caracter con que se presenta.

21 Marcar las copias necesarias, a las Capitanias de Puerto que correspondientes.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

i VIGENCIA:DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE PLANEACION, ESTADISTICA Y CALIDAD
PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA

DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL, FORTALECER EL CABOTAJE Y
OBJETIVO ESTRATEGICO: ESTABLECER RUTAS DE TRANSPORTE MARITIMO DE CORTA DISTANCIA PARA INCREMENTAR LA
OFERTAY LAS OPCIONES DE TRANSPORTE EFICIENTE.

OBJETIVO

Captar con eficacia las tareas y prioridades de trabajo de la Direccion General de Marina
Mercante, en un marco de total alineacion estratégica con los objetivos de desarrollo
sectorial y nacional, para contar con una base de datos que facilite su evaluacién y la
elaboracién de propuestas.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Para la integracion de este procedimiento la Subdireccién de Planeacion, Estadistica
y Calidad debera revisar yyien su caso, actualizar el esquema de vinculacion
estratégica entre el Plan Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial y cuando
proceda, otros programas nacionales.€n los que participe el subsector maritimo,
para reconocer el rumbo que deben@eguirlas acciones del siguiente ejercicio.

2. El contenido de las acciones y metas que propongan los servidores publicos
responsables de las areas, deberan estar insctitos dentro los objetivos, recursos y
prioridades de trabajo que determine la Direceion General de Marina Mercante
(DGMM), a efecto de que éstas se orienten al logro de los objetivos del Sector
Comunicaciones y Transportes.

3. El Programa de Trabajo se integrara con apego a la normatividad establecida e
incorporando las acciones que se definan con el propésito de alcanzar y cumplir
con la misién y visién institucional, y por ende, para el cumplimiento de los
objetivos, estrategias y lineas de accidn, asi como las acciones identificadas para los
programas y proyectos de inversion, cuya informacion resultante se capturara en los
formatos DGMM-PE-07-FE-01 y DGMM-PE-07-FE-02, disefados para su
integracion y seguimiento.

4. Cada meta constituira un compromiso de cumplimiento del area responsable, quien
determinara los tiempos y los recursos necesarios para su ejecucioén, previa
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
i VIGENCIA:DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE PLANEACION, ESTADISTICA Y CALIDAD
) INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
R CER BN DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL, FORTALECER EL CABOTAJE Y

OBJETIVO ESTRATEGICO: ESTABLECER RUTAS DE TRANSPORTE MARITIMO DE CORTA DISTANCIA PARA INCREMENTAR LA
OFERTAY LAS OPCIONES DE TRANSPORTE EFICIENTE.

coordinaciéon con el area administrativa y autorizaciéon del Director General de
Marina Mercante.

5. Las acciones y metas comprometidas para el cumplimiento de los compromisos
establecidos en le Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes, el
Programa Anual de la SCT, y el Programa de Inversion, entre otros, no podran ser
modificadas por ninguna causa, en caso de proceder podrian declararse canceladas,
siempre’y cuando se justifique y documente claramente dicha cancelacion.

6. Las acciones del<Programa de Trabajo Interno de la DGMM, solo podra ser
modificado con'el consentimiento del Director General de Marina Mercante.

7. La Subdireccion de Planeacion, Estadistica y Calidad después de identificar los
compromisos “publicados en el Programa Sectorial de la Secretaria de
Comunicaciones y Traaspottes, anualmente los dara a conocer y/o recordar a todas
las areas que integran la DGMM, con la finalidad de recabar su propuesta de
acciones tendientes al cumplimiento de dichos compromisos, mismas que seran la
base para integrar el programa de trabajo interno.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

1@1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE PLANEACION, ESTADISTICA Y CALIDAD
, INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
PROCEDIMIENTO: DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
DURACION TOTAL: 1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Departamento de
Politicas

Programas vy

Subdireccion de
Estadistica y Calidad

Planeacion,

Direccion  General de Marina

Metrcante

Departamento de Programas y
Politicas

Subdireccion de
Estadistica y Calidad

Planeacion,

Recibe de la Subdireccion de Planeacion,
Estadistica y Calidad instrucciones para iniciar el
proceso de integracion del programa de trabajo
interno, previa autorizacion de la Direccion
General de Marina Mercante.

Solicita a los servidores publicos responsables de
las areas, con base en las propuestas identificadas
para el Programa de Trabajo Anual de la SCT,
las acciones, proyectos y metas que realizaran en
ell “afio, con el formato Calendario de
Actividades.

Integra las propuestas de acciones y las remite a
la “Subdireccién de Planeacion, Estadistica y
Calidad.

Recibe las ptopuestas y analiza su congruencia
con el esquema de vinculacién estratégica, para
obtener el visto bueno deda Direccién General.

Recibe propuestas y da suvisto bueno, remite al
Departamento de Programas y Politicas.

Recibe, revisa y consolida las acciones, proyectos
y metas con sus respectivos calendarios de
ejecucion, integrando con ello el formato de

Seguimiento de  Avances Mensuales vy
Acumulados.

Valida en reunién con los responsables de las
areas, el contenido del programa y, en su caso,
efectia directamente los ajustes o precisiones
procedentes, para la autorizacién de la Direccion
General de Marina Mercante.

5 min

10 dias

4 dias

5 dias

1 dia

15 dias

10 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

A VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE PLANEACION, ESTADISTICA Y CALIDAD
, INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE LA
PROCEDIMIENTO: DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
DURACION TOTAL: 1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo
08 | Direccion  General de Marina | Autoriza el Programa de Trabajo y remite a la 1 dia
Mercante CGPyMM para su validacién y en su caso
autorizacién, asi como al Departamento de
Programas y Politicas para su seguimiento.
09 | Departamento de< Programas y | Recibe el programa de trabajo autorizado, le da 1 dia

Politicas seguimiento mensual y presenta resultados
acumulados a la Subdireccién de Planeacion,
Estadistica y Calidad, para que presente los
diferentes reportes e informes relativos al avance
del programa de trabajo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

i VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y POLITICAS
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA GUIA DE SERVICIOS DE TRANSPORTE MARITIMO EN MEXICO
) IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL, FORTALECER EL CABOTAJE Y
OBJETIVO ESTRATEGICO: ESTABLECER RUTAS DE TRANSPORTE MARITIMO DE CORTA DISTANCIA PARA INCREMENTAR LA

OFERTAY LAS OPCIONES DE TRANSPORTE EFICIENTE.

OBJETIVO

Dar a conocer a los usuarios y prestadores de servicios de transporte maritimo
informacién oportuna y confiable sobre las lineas navieras, rutas, puertos de origen y
destino, asi como alternativas de los diferentes servicios que las lineas navieras
regulares‘ofrecen, 4si como, la posibilidad de explorar la mejor opcién para el traslado

de mercancias.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Este procedimiento podra . iniciarse, por instrucciones de la Subdireccion de
Planeacion, Estadistica y Calidady’ 0@ iniciativa del propio Departamento en
cumplimiento de sus funciones.

2. La informacién sobre los datos y servicios se consideraran para ser presentados en el
Informe de Labores de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

3. Para la integracién de la Guia se buscara el apoyo de la Asociaciéon Nacional de
Agentes Navieros (ANANAC) y la Asociacion Mexicana de Agentes Navieros, A.C.
(AMANAC), agencias consignatarias, Direccion General de Fomento y
Administraciéon Portuaria, agentes diversos, consolidadotes de carga, Direccion
General de transporte Ferroviario y Multimodal, Direccién General de Puertos
(anuario estadistico y puertos habilitados), asi como para la verificacion,
complementacién y envio de la informacién de las lineas navieras que ellas
representan o cuando incluyan nuevas, se referiran a los correos electrénicos de los
responsables de su elaboracion.

4. Para la actualizacion de la Guia, se apoyara con la consulta de diversas publicaciones y
revistas del medio maritimo portuario, asi como las paginas web relativas a empresas
navieras y de las Administraciones Portuarias Integrales.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECREIARIA DI VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y POLITICAS
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA GUIA DE SERVICIOS DE TRANSPORTE MARITIMO EN MEXICO
) IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL, FORTALECER EL CABOTAJE Y
OBJETIVO ESTRATEGICO: ESTABLECER RUTAS DE TRANSPORTE MARITIMO DE CORTA DISTANCIA PARA INCREMENTAR LA

OFERTAY LAS OPCIONES DE TRANSPORTE EFICIENTE.

5. Para la promocién y divulgacién del documento, este deberd ser integrado en tu
totalidad en formato PDF, para subir la informacion a la pagina web de la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes durante los dos primeros meses del afio siguiente a
su elaboracion.

6. La Guia podra ser distribuida en disco compacto (CD) o de manera impresa a la
Coordinacion General de Puertos y Marina Mercante, Direccion General de Puertos,
Direccion General de Fomento y Administracion Portuaria, ANANAC, AMANAC,
Sociedad para la Administracién de Conferencias Maritimas A. C., asf como quien lo
solicite por eserito exponiendo los motivos de la misma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE

5OTI:::ISA;AOZI1DENSE5 VlGENClA DIClEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y POLITICAS
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA GUIA DE SERVICIOS DE TRANSPORTE MARITIMO EN MEXICO
DURACION TOTAL: 1ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Programas y Recibe de la Subdireccion de Planeacién, | 5 min
Politicas Estadistica y Calidad, encomienda para iniciar la
actualizacion y elaboracion de la Guia.

02 Recopila  informaciéon apoyiandose con la| 3 dias
consulta de diversas publicaciones y revistas del
medio marftimo portuario, y a través de las
paginas web relativas a empresas navieras y de las
Administraciones Portuarias Integrales.

03 Elabora y envia oficios para la actualizacion e | 3 dias
incorporacion de nueva informaciéon de las
asociaeciones de ANANAC y AMANAC

04 Envia cotreos electronicos a las lineas navieras 3 dias
solicitando la actualizacién e incorporacion de
nueva infotmacion.

- Si no se recibe respuesta, se llama via telefénica
a la agencia fepresentante y se recaba la
informacion.

05 Solicita via telefénica la_actualizacion  y/o | 15 dias
incorporacion de nueva informaciéon de las
empresas que prestan servicios entre puertos
mexicanos.

06 Recibe informacion, revisa, coteja y se captura | 30 dias
los cambios identificados.

07 Integra el documento y lo imprime y lo presenta | 60 min
a la Subdireccién de Planeacién, Estadistica y
Calidad para su visto bueno.

08 Elaborar un diagnéstico sobre la oferta de | 5 dias
servicios que se relacione con las lineas navieras
y lo turna a la Subdireccion de Planeacion,
Estadistica y Calidad.

CODIGO MP-511-PR18-P01 Rev. 1 PAGINA 3 DE 4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE

gc_rb;ll:::lscpﬂoil_:)ENSES VlGENClA: DIClEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y POLITICAS
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA GUIA DE SERVICIOS DE TRANSPORTE MARITIMO EN MEXICO
DURACION TOTAL: 1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Alslt: Responsable Descripcion Tiempo
09 | Subdireccion de Planeacion, | Revisa y aprueba la Guia y el Diagnostico para su | 5 dias
Estadistica y Calidad impresion y distribucion.
10 La Guia y se distribuye de manera impresa o en | 5 dias
disco compacto.
11 Revisa y aprueba documento. 1 dia
12 Envia a la Subdireccion de Sistemas de | 15min
Informacion Maritima la Guia de Servicios, para
su‘ifitegracion a la pagina web de la SCT y este
disponible para consulta.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

ceh s iohrs VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y POLITICAS
, SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS EMANADOS DE LA COMISION MIXTA PARA LA PROMOCION DE LAS
FROOEIIT: EXPORTACIONES
, IMPULSAR EL DESARROLLO DE LA MARINA MERCANTE NACIONAL, FORTALECER EL CABOTAJE Y
OBJETIVO ESTRATEGICO: ESTABLECER RUTAS DE TRANSPORTE MARITIMO DE CORTA DISTANCIA PARA INCREMENTAR LA

OFERTAY LAS OPCIONES DE TRANSPORTE EFICIENTE.

OBJETIVO

Proponer la resolucién a los asuntos emanados de la Comisiéon Mixta, para la Promocién
de las Exportaciones (COMPEX) que se refieren al Transporte Maritimo, mediante
previa consulta y opinion de las areas técnicas de acuerdo a su competencia.

LINEAMIENTOS DE'OPERACION

1. Este procedimiento podra iniciarse por instrucciones de la Subdirecciéon de
Planeacion, Estadistica y Calidad o, a iniciativa del propio Departamento en
cumplimiento de sus funciones.

2. La COMPEX presentara y gestionara la solicitud y resoluciéon a la problematica
presentada por los exportadores con objeto de concertar acciones que simplifiquen
los tramites administrativos o reducirbstaculos técnicos al comercio exterior y para
que éstas analicen en el ambito de competencia y se emita una respuesta.

3. Para dar atencion a los asuntos, consultas y/o problematicas planteadas, en los foros
de la COMPEX, la Subdirecciéon de Planeacion, Fstadistica y Calidad solicitara

opinién y observaciones de la Direccion General de Marina Mercante.

4. Los oficios de respuesta seran firmados por el Director General de Marina Mercante.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y POLITICAS

SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS EMANADOS DE LA COMISION MIXTA PARA LA

PROMOCION DE LAS EXPORTACIONES

1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01 | Departamento de Programas y

Politicas

02

03

04

05 | Subdirecciéon de Planeacion,

Estadistica y Calidad

06 | Departamento de Programas y

Politicas

07

Recibe de la Subdireccién de Planeacion,
Estadistica y Calidad instrucciones y la
documentaciéon relacionada con el asunto,
consulta y/o  problematica planteada en los
foros de la Comision Mixta para la Promocién
de las Exportaciones.

Revisa la documentacién y analiza la peticion
dentro del ambito de la competencia de la
Direccion General de Marina Mercante.

Elabora oficio/tatjeta para el drea competente a
emitit-opinion o resolucion.

Recibe /respuesta y elabora propuesta de
resolucion <y turna a la Subdireccion de
Planeacién, Estadistica y Calidad.

Evalta los comentarios, presenta propuesta y
recibe indicaciones en reunion con el Director
General de Marina Mercante. Acusa de recibo en
el volante

Recibe instrucciones ‘de.da  Subdireccion de
Planeacion, Estadistica y Calidad y canaliza la
problematica planteada por COMPEX al area
competente, mediante oficio firmado por el
Director General, distribuido de la siguiente
manera:

-Coordinador General de Puertos y Marina
Mercante

-Secretarfa de Economia
Recaba acuse recibo y se guarda en su expediente
respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

25
minutos

10
minutos

20
minutos

15
minutos

15 min

40 min

5 min
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
ceh s iohrs VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

INTEGRACION DEL BANCO DE DATOS MARITIMO NACIONAL Y
R CER BN LA OBTENCION DE PRODUCTOS ESTADISTICOS
GARANTIZAR QUE EL SISTEMA PORTUARIO Y EL TRANSPORTE MARITIMO OPEREN EN
OBJETIVO ESTRATEGICO: CONDICIONES OPTIMAS DE PROTECCION, SEGURIDAD Y CON PLENO RESPETO AL MEDIO
AMBIENTE, PARA LA TRANSPORTACION DE PERSONAS Y MERCANCIAS.

OBJETIVO

Integrar el banco de datos del transporte maritimo y la flota mercante nacional, para el
procesamiento’de datos que generen insumos para la toma de decisiones, indicadores,
elaboraciénidel anuario del transporte maritimo y otros productos estadisticos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

El procedimiento se aplicara a los anchivos del Sistema de Informacién y Control del
Transporte Maritimo (SICTraM) y respaldos de los Registros de Embarcaciones
Matriculadas provenientes de las Capitanias de Puetto y que integran los bancos de datos:
del Transporte Maritimo Nacional y FlotaMex respectivamente.

> Capitanias de Puerto.
e Integrar los documentos fuente.
e Capturar la informacion estadistica en el SICTRAM.

e Enviar los archivos magnéticos del SICTRAM en tiempo y forma al
Departamento de Estadistica.

> Jefe del Departamento.
e Procurar el oportuno envié de la informacion.

e Integrar y consolidar los Bancos de Datos Maritimo Nacional.

Elaboracion del Anuario Estadistico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
ceh s iohrs VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
) INTEGRACION DEL BANCO DE DATOS MARITIMO NACIONAL Y
R CER BN LA OBTENCION DE PRODUCTOS ESTADISTICOS
) GARANTIZAR QUE EL SISTEMA PORTUARIO Y EL TRANSPORTE MARITIMO OPEREN EN
OBJETIVO ESTRATEGICO: CONDICIONES OPTIMAS DE PROTECCION, SEGURIDAD Y CON PLENO RESPETO AL MEDIO
AMBIENTE, PARA LA TRANSPORTACION DE PERSONAS Y MERCANCIAS.

e Difundir el Anuario Estadistico en las areas de la D.G.M.M. y Capitanfas de
Puerto.

> Jefe de la Oficina de Validacién y Analisis.

e Procurar la veracidad de la informacion a través de la validacion y homologacion
de losdatos.

e Procurat el oportuno envié de la informacion.

DEFINICIONES

Banco de datos.- Deposito de datos en algun dispositivo de almacenamiento.
Base de datos.- Estructura tabular én la qae se definen los atributos de los datos requeridos.

BDAC.- Abreviatura de Banco de Datos Anuales. por Capitanias, compilaciéon de los archivos
mensuales, con los datos estadisticos eapturados en cada Capitanfa de Puerto.

BDTM.- Abreviatura de Banco de Datos del Transporte Maritimo, compilaciéon de los datos
estadisticos de todas las capitanias dé puesto:

Concatenacion.- Adicion de cadena de caracteres en un orden establecido.

Dato.- Unidad minima de informacién, valor de entrada enrun’proceso, que se puede evaluar y/o
modificar.

DBFEF.- Abreviatura (extension) del formato de base de datos (Data Base File).

Informacioén.- Valores de datos procesados, ubicados a la salida de un proceso, enfocados al
apoyo de la toma de decisiones.

JPEG.- Abreviatura (extension) de un tipo de formato de imagen.

Reporte magnético.- Informacién procesada bajo requerimientos especificos con salida en
archivo magnético no impreso.

Reporteador.- Rutina de programaciéon que integra en menus de opciones los programas por
medio de los cuales se procesan los datos arrojando informacién en archivos
magnéticos.

Reportes 2 y 4.- Para altura en archivo BDTMN (rep.2) y cabotaje en archivos BDAC (rep.4), con
salida de informacién: Trafico-Pais-Tipo de Carga-Toneladas-Arribos-Barcos.

Reporte 5.- Para altura y cabotaje con salida de informacién: Trafico-Tipo de Carga-Toneladas-
Arribos-Barcos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
i VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
) INTEGRACION DEL BANCO DE DATOS MARITIMO NACIONAL Y
R CER BN LA OBTENCION DE PRODUCTOS ESTADISTICOS
) GARANTIZAR QUE EL SISTEMA PORTUARIO Y EL TRANSPORTE MARITIMO OPEREN EN
OBJETIVO ESTRATEGICO: CONDICIONES OPTIMAS DE PROTECCION, SEGURIDAD Y CON PLENO RESPETO AL MEDIO
AMBIENTE, PARA LA TRANSPORTACION DE PERSONAS Y MERCANCIAS.

Reporte 11.- Para altura con salida de informacion: Trafico-Linea Naviera-Pais-Arribos.

Reporte 14.- Para indicadores participacion de la flota por nacionalidad de bandera, con salida:
Trafico-Bandera-Tipo de Carga-Toneladas-Barcos.

Reporte 17.- Para cabotaje exclusivo para archivo BDTMN, con salida de informacion: Trafico-
Origen/destino-Carga-Toneladas-Arribos-Barcos.

Reporte 19.- Para altura y cabotaje, con salida de informacion: Pais-Origen/Destino-Ton.
Expottacion-Ton. Importaciéon-Ton. Salida-Ton. Entrada.

Reporte 21.- Para altura,<con salida de informacién: Pais-Tipo de carga-Producto-Ton.
Exportacion-Ton. Importacion.

SICTraM.- Sistema deInformacion y Control del Transporte Maritimo.
Trafico.- Relativo a la navegacion de altura (exportacion, importacion) y cabotaje (salida, entrada).
TXT.- Abreviatura (extension) de formato de texto MS-DOS.

XLS.- Abreviatura (extension) de la hoja de ealculo Excel.

INFRAESTRUCTURA'Y MEDIO AMBIENTE
Areas de trabajo.

e Edificio con escaleras, estacionamiento, eclevadores y escaleras para salida de
emergencia.

e Espacio amplio, ventilado, illuminado, silencioso y con bajo transito de personas.

e Ficil acceso a sanitarios.

Mobiliario y equipo de trabajo.

e Modulares individuales.

Equipo de computo (Hardware), impresoras, quemador de CD’s.
e Paqueteria (Software).

e Papeleria

e Anaqueles y archivero.

Comunicaciones.
e Servicio telefénico de larga distancia

e Internet y correo electrénico.
e Servicio de fax
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
) INTEGRACION DEL BANCO DE DATOS MARITIMO NACIONAL Y LA OBTENCION DE PRODUCTOS
PROCEDIMIENTO: ESTADISTICOS
DURACION TOTAL: 1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

Capitania de Puerto

Oficialia de Partes

Departamento de Estadistica

Envia los respaldos de SICTraM vy de
embarcaciones Matriculadas al Departamento de
Estadistica, por correo electrénico y/o en
disquete via oficialia de partes.

Recibe correspondencia con respaldos de
transporte o matriculacién, registra y turna al
Departamento de Estadistica.

Se reciben los respaldos:

¥, Via correo electronico. Se respalda el
archivo y se acusa recibo, misma via.

> Los disquetes turnados por la Oficialia de
Partes. Se verifica que el documento
traiga’ »anexo el disquete con la
informacion, se respalda el archivo y se
descarga‘el asunto del control de gestion,
se archiva documento.

Se identifica “'como Producto No
Conforme, cuando la Oficialia de Partes:

+Omita entregat la dnformaciéon anexa
que el oficio indique contener.

vEntregue el oficio con informacion
distinta a la que indica anexar el
documento.

vEntregue la informacién con mas de 5
dias habiles, posterior a la fecha
recibida.

Verifica que los archivos no estén dafiados y que
conserven su estructura original. Anota la
recepcion en bitacora.

Cualquier alteraciéon que se pueda corregir se
hace; de lo contrario, se notifica a la Capitania
para que corrijan y reenvien. Las bases de datos

Mensual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
) INTEGRACION DEL BANCO DE DATOS MARITIMO NACIONAL Y LA OBTENCION DE PRODUCTOS
PROCEDIMIENTO: ESTADISTICOS
DURACION TOTAL: 1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

05

06

Oficina de Validacion y Analisis

con errores y/o dafiadas no se anota en la
bitacora (SICTraM o FlotaMex).

Integra las bases de datos mensuales de
SICTraM en archivos trimestrales y se depositan
en carpeta compartida con la Oficina de
Validaciéon y  Analisis, para validaciéon vy
homologacién de datos.

La revisién, se hard en archivos mensuales solo
cuando las bases de datos excedan los 65,536
registros (capacidad maxima de una hoja de
calculo “Excel”).

Los respaldos de FlotMex, tal cual llegan se
depositan en carpeta compartida con la Oficina
de Procesamiento de Datos, para su validacion e
integracién al bance de datos FlotaMex.

Recibe los afchives del SICTraM trimestrales
y/o mensuales y/copia a carpeta de trabajo de su
maquina para su.tevisiony, homologaciéon y
validacion.

Revisa, detecta y corrige-10s errores de datos
comunes, manualmente desde Excel, de acuerdo
a los criterios de captura para los archivos del
SICTraM , considerando por lo menos:

+Que no existan campos en blanco,
exceptuando el de “via”.

+Que la Flota Nacional tenga correctamente
asignada la  bandera de “MEXICO”,
verificando con los registros de matriculacién,
los abanderamientos y/o dimisiones.

vHomologar los nombres de: barcos, banderas
y T.R.B; lineas y agencias navieras; los origenes
y destinos; los productos y su traduccién en
caso de requerirse.

mensual

trimestra

1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
) INTEGRACION DEL BANCO DE DATOS MARITIMO NACIONAL Y LA OBTENCION DE PRODUCTOS
PROCEDIMIENTO: ESTADISTICOS
DURACION TOTAL: 1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

07

Oficina de Procesamiento de Datos

vLa correcta asignacion de pafses de acuerdo a
los puntos de origen y/o destinos para los
registros de altura, confrontando con atlas y
almanaque mundiales. En el caso de cabotaje
el campo de pafs debe estar lleno con
“MEXICO”.

vIa correcta captura de toneladas y no kilos,

(principalmente en graneles y petrdleo y
derivados); en caso de contenedores vacios, el
campo de toneladas debe tener la tara
cotrespondiente.

v Coffecta asignacion del tipo de carga.

vQue exista concordancia de los traficos con los
origenes y'destinos.

En caso de etrores, notifica y solicita a la
Capitanfa de Puertorpor teléfono y/o correo
electrénico la cofteccion y/o su envid. Corrige
los errores segtin sea el caso.

En caso de que la Capitania solicite se le envié la
base de datos corregida por€l Departamento de
Estadistica, se le hace llegar por correo
electrénico.

Validados los datos, copia los archivos a la
carpeta compartida del departamento.

Recibe los archivos de Flotamex por Capitania
de Puerto mensualmente para la validacién e
integracion a la base de datos.

Se depura la informacién por medio de
programas validadores, para que no haya
duplicidad en los batcos y/o matriculas, se
eliminen registros marcados para borrar y
eliminar registros con matriculas incompletas o
campo en blanco.

mensual
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

e VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
) INTEGRACION DEL BANCO DE DATOS MARITIMO NACIONAL Y LA OBTENCION DE PRODUCTOS
PROCEDIMIENTO: ESTADISTICOS
DURACION TOTAL: 1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

Validados los datos, integra los respaldos a la
base de datos FlotaMex y coloca la version
actualizada en  carpeta  compartida  del
Departamento.

Registra en la Bitacora de FlotaMex las
Capitanfas que cumplieron con el envio y que
fueron  integradas al banco de datos
satisfactoriamente.

08 | Departamento de Estadistica Recibe de la Oficina de Validacién y Analisis los | trimestra
archivos de las Bases de Datos del SICTraM 1
validados y los copia en la carpeta trimestral de la
Capitanfa, correspondiente, para que en su
oportunidad se integre el Banco de Datos Anual
por Capitania (BDAC). Registra en la Bitacora la
validaciéon® del _ “trimestre  por  Capitania
correspondiente:

09 Dispone los respaldos trimestrales de SICTRAM | mensual
parara integrar el Banco de Datos de Transporte,
asi como el Banco de/Datos) FlotaMex, como
insumo para la emision de seportes: calculo y
seguimiento de indicadores.

10 Al afo integra el banco de datos de transporte y |  anual
turna a la Oficina de Validacién y Analisis para la
elaboraciéon del Anuario  Estadistico  del
Transporte Maritimo.

Elabora para el Anuario Estadistico del
Transporte Maritimo, los cuadros histéricos de la
Flota Nacional y las tablas analiticas de
indicadores.

11 | Oficina de Validacién y Analisis Recibe del departamento la Base de Datos del
Transporte Maritimo anual, por Capitanfas de
Puerto y una general a nivel nacional, para
generar reportes:
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

INTEGRACION DEL BANCO DE DATOS MARITIMO NACIONAL Y LA OBTENCION DE PRODUCTOS

ESTADISTICOS

1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

«Para la elaboracién de las tablas del Anuario
Estadistico del Transporte Maritimo, de la
parte correspondiente al Comercio Domestico,
del Banco de Datos Anuales por Capitania de
Puerto (BDAC), se generan los siguientes
reportes:

vPara rutas comerciales, reporte 2 (altura) y
reporte 4 (cabotaje), con salida de datos:
trafico, origen y/o destino, tipo de catga,
toneladas, numero de arribos y numero de
batcos.

v Para productos, reporte 9 (altura) y reporte 10
(cabotaje) con salida de datos: trafico, origen
y/o.destino, tipo de carga, productos y
toneladas.

v Para Agenecia-Linea, reporte 13 (altura vy
cabotaje), €on salida de datos: trafico, nombre
de agencias navieras, y nombre de lineas
navieras.

«Para la parte correspondiente al Comercio
Internacional, del Banco  de Datos del
Transporte Maritimo Nacional (BDTM), se
generan los siguientes reportes:

+Para navegaciéon de altura, reporte 2 (altura),
con salida de datos: trafico, origen y/o destino,
tipo de carga, toneladas, numero de arribos y
namero de barcos.

v Para linea navieras extranjeras que participan
en el transporte de las mercancfas a nivel
internacional, reporte 11 (lineas navieras), con
salida de datos: trafico, pals, lineas navieras,
numero de arribos.

vPara productos, reporte 21 (altura) con salida
de datos: trifico, origen y/o destino, tipo de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

e VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
) INTEGRACION DEL BANCO DE DATOS MARITIMO NACIONAL Y LA OBTENCION DE PRODUCTOS
PROCEDIMIENTO: ESTADISTICOS
DURACION TOTAL: 1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

carga, productos y toneladas.

vPara rutas comerciales, reporte 19 (altura) con
salida de datos: trafico, pais, origen/ destino.

e Para la informacién de la Flota Mexicana, en
lo referente a la participaciéon y las series
histéricas, se generan:

+Reporte 14 (cabotaje), con salida de datos:
participacion de la flota nacional en el cabotaje
con respecto al total de la carga.

v Reporte 20 para indicadores por tipo de
cargas

Turna al departamento los reportes 14 y 20

12 | Departamento de Estadistica Recibe reportes, 140y 20 para  elaboracién y
actualiza¢ion ded las series historicas y de
seguimiento mensual.y anual de los indicadores
de participacion’ de la flota nacional en el
cabotaje con respecto al total de la carga y sus
respectivas graficas.

Define del Anuario Estadistico del Transporte
Maritimo, las utilerfas (botones, imagenes,
graficos, videos, etc.) que se vayan a incluir, la
estructura y el contenido, considerando por lo
menos la estructura basica siguiente:

Presentacion, Directorio, Movimiento de carga y
buques por puertos nacionales, Transporte
Maritimo en el mercado internacional, Histérico
de la Flota Mexicana, Indicadores de la
participacion de la flota nacional en cabotaje.

Turna a la Oficina de Validacién y Analisis los
archivos en formato Word para integrarlos al
Anuario Estadistico y convertirlos a formato
PDF.

CODIGO MP-511-PR21-P01 Rev. 1 PAGINA 9 DE 10




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

ESTADISTICOS

INTEGRACION DEL BANCO DE DATOS MARITIMO NACIONAL Y LA OBTENCION DE PRODUCTOS

1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

13

14

15

Oficina de Validacién y Analisis

Departamento de Estadistica

Transfiere los reportes DBF a formatos Excel
(xIs), para dar forma, aplicar formulas vy
complementa datos que se requieran; por
requerimientos técnicos, aquellas tablas que asi lo
requieran son trabajados en Word, incluyendo
los archivos complementarios recibidos del
Departamento,

Finalmente todos se pasan a formato PDF y se
Integra y turna el Anuario al Departamento para
reyisiéon y su difusion.

Recibe de la Oficina de Validacion y Analisis, las
archivos PDF para su difusion.

Elabora/e imprime la etiqueta de los CD’s, la
portada y contraportada de sus cajas; quema los
discos ydos armaen su estuche.

Previo a su  distribucion, envia ejemplar
terminado al Director General para su visto
bueno.

Una vez aprobado, se|distribuye entre las areas
de la Direcciéon General«'y la Biblioteca, se
conservan  algunos  discos  para  atender
solicitudes de usuarios mientras es subido a la
pagina web de la coordinacion: e-mar.

Envia un ejemplar en CD del Anuario
Estadistico a la Coordinaciéon General de Puertos
y Marina Mercante a la Subdirecciéon de
Desarrollo e Innovaciéon Tecnoldgica, para que
sea puesto en Internet en la Pigina de e-mar,
ubicada en el Portal de 1a SCT.

TERMINA PROCEDIMIENTO

anual
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

e VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
, ATENCION Y SEGUIMIENTO A REUNIONES QUE EMITEN LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES Y
FREICAIN ey SECRETARIAS DE ESTADO
, GARANTIZAR QUE EL SISTEMA PORTUARIO Y EL TRANSPORTE MARITIMO OPERE EN CONDICIONES
OBJETIVO ESTRATEGICO: OPTIMAS DE PROTECCION, SEGURIDAD Y CON PLENO RESPETO AL MEDIO AMBIENTE, PARA LA

TRANSPORTACION DE PERSONAS Y MERCANCIAS.

OBJETIVO

Difundir entre las areas técnicas y la comunidad maritima nacional cursos, talleres y
seminarios que son propuestos por Organismos Internacionales, asi como las reuniones
intersecretariales que se promueven en las Secretarfas de Estado, para el mejoramiento y
desarrollo 6ptimie de la marina mercante nacional.

LINEAMIENTOS DE QPERACION

1. Dara seguimiento ' a los <Programas de reuniones anuales de Organismos
Internacionales enla difusion de sus diferentes cursos, talleres y seminarios.

2. Atendera las invitaciones a/cursos, talleres y seminarios en tiempo y forma.

3. Difundira entre las Areas técnicas de la Diréecion General y la comunidad maritima
nacional los cursos, talleres y seminarios.

4. Presentara las opciones de candidatos que participarian en los cursos, talleres y
seminarios.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
, ATENCION Y SEGUIMIENTO A REUNIONES QUE EMITEN LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES Y
PROCEDIMIENTO: SECRETARIAS DE ESTADO
DURACION TOTAL: 40 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Subditeccién de
Internacionales

Asuntos

Direcciéon de Registro y Programas

Subditeccién de
Internacionales

Asuntos

Recibe la invitacion mediante oficio o bien
correo electrdonico.

Revisa que los anexos contenidos en la invitacion
sean los correctos.

Realiza el estudio de los anexos para determinar
a qué instancia le sera remitida y en qué consiste
el curso, seminario o taller.

Elabora los oficios y tarjetas, segun corresponda,
para solicitar el interés por parte de las Areas o
emptesas., Ademas de solicitarle los candidatos
para realizar el tramite respectivo. Cabe destacar
que en ocasiones el tramite no tiene que ser
elaborado‘por la Subdireccion.

Si la  Autoridad  Maritima mediante la
Subdireccion tuviera que hacer el registro, en el
oficio se pide querseancllenados los formatos
respectivos y los remitan a esta Autoridad.

os oficios son enviados a irector de ea
L fici iad I Director de Ar
para su rubrica correspondiente y si es tarjeta su

firma.

Firma las tarjetas y rubrica el oficio
correspondiente

Remite la Tarjeta y oficio a la Subdireccion.

Recibe los documentos y realiza el tramite
respectivo de la tarjeta.

Envia el oficio para firma del Director General.

3 min.

10 min.

5 min.

30 min.

15 min.

5 min.

3 min.

3 min.

10 min.

5 min.

CODIGO MP-511-PR22-P01 Rev. 1

PAGINA 2 DE 5




SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
, ATENCION Y SEGUIMIENTO A REUNIONES QUE EMITEN LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES Y
PROCEDIMIENTO: SECRETARIAS DE ESTADO
DURACION TOTAL: 40 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

10 | Direccién General de Marina Recibe y firma el oficio. 1 dia.
Mercante

11 Envia el oficio a la Subdireccion. 5 min.

12 | Subdireccion de Asuntos | Recibe los documentos y realiza el tramite | 15 min.
Internacionales respectivo.
13 Recibe los formatos llenados de los candidatos | 1 dfa.
de las Areas respectivas.
14 Elabora el oficio al organismo internacional, | 30 min.
informando qué funcionarios tendran
participacion en el curso, taller o seminario,
enviandoles  los  formatos  debidamente
requisitados:
15 Los oficios sod enviados al Director de Area | 15 min.
para su rubri€a cofrespondiente y si es tarjeta su
firma.
16 Direccién de Registro y Programas | Recibe y rubrica el oficio. 5 min.
17 Envia el oficio a la Subdireccion. 3 min.
18 | Subdireccion de Asuntos | Los oficios son enviados al Director General | 15 min.
Internacionales para su firma correspondiente.

19 | Direccién General de Marina Recibe y firma el oficio. 1 dia
Mercante

20 Remite oficio a la Subdireccion. 5 min.

21 | Subdirecciéon de Asuntos | Recibe los documentos y realiza el tramite | 15 min.
Internacionales respectivo.

22 Recibe contestacion por parte del organismo | 10 dias.

respecto a la aceptacién o no de los candidatos.
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SECRETARIA DE

COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS

ATENCION Y SEGUIMIENTO A REUNIONES QUE EMITEN LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES Y

SECRETARIAS DE ESTADO

40 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

23

24

25 | Subdireccion de

26

27

28

29

30

31

Internacionales

Asuntos

Informa  mediante correo electrénico a los
candidatos si han sido aceptados para participar
en el curso, seminario o taller.

Si el candidato es de una Area de la Direccién
General se elabora una tarjeta para el Director de
Planeacién, Administracién y  Sistemas de
Informacién Maritima.
Recibe los documentos y  realiza el tramite
respectivo.

Recibe contestaciéon por parte del organismo
respecto a la aceptacion o no de los candidatos.

Informa < mediante correo electrénico a los
candidatos si han sido aceptados para participar
en el curso, seminatio o taller.

Si el candidato es dé una Atea de la Direccion
General se elabora una/tatjeta para el Director de
Planeacién, Administracion 'y  Sistemas de
Informacién Maritima.

Recibe la informaciéon del Director de
Planeacién, Administracién y  Sistemas de
Informacién Maritima con respecto al itinerario
que seguira el candidato

Informa al candidato de la situacién referida en
el punto anterior.

Solicita al candidato que a su regreso envie un
informe de actividades que desarroll6 en el
curso, seminario o taller.

15 min.

30 min.

15 min.

10 dias.

15 min.

30 min.

1 dia.

15 min.

15 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
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SECRETARIA DE

COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
, ATENCION Y SEGUIMIENTO A REUNIONES QUE EMITEN LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES Y
PROCEDIMIENTO: SECRETARIAS DE ESTADO
DURACION TOTAL: 40 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion Tiempo

32

Recibe el informe de actividades del participante | 10 dfas.
en la reunion, seminario o tallet.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE

COMUNICACIONES VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
) ATENCION Y SEGUIMIENTO A REUNIONES CONVOCADAS POR LA ORGANIZACION MARITIMA
R CER BN INTERNACIONAL
) FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO,
OBJETIVO ESTRATEGICO: PARA OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIO ACORDES A LOS ESTANDARES
INTERNACIONALES.

OBJETIVO

Elaborar Directrices y Comentarios para la Delegacion Mexicana que participa en los
organos de la Organizacion Maritima Internacional (OMI), que tendra como proposito
formular el pliego de instruccion final que norma la actuacién del Gobierno de México en
cada reunion.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1.  Este proceso seta aplicable al analisis de la documentaciéon que emana de los
diversos 6rganos que.€onvoca.la OMI, para elaborar los proyectos de directrices y
comentarios, que seran sometidos a la consideracion de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, quien formula el pliego de instrucciones que norma la actuaciéon de la
Delegacion de México en dichas retuniones.

2. Para dar atencion a las reuniones queconvoquen la OMI, se difundiran via Internet
y/u oficio los documentos de apoyo a lgs clienites internos y externos competentes
del Sector Puertos y Marina Mercante. Las solicitudes de opinién seran firmadas en
caso interno por el Director de Registro 'y Pfogramas y en caso externo por el
Director General.

3. Cuando los clientes internos y externos no presenten opinién, dnicamente se
enviara a la Cancillerfa el documento que elabora el Departamento de Convenios,
previa revision por el titular de la Subdirecciéon de Asuntos Internacionales.

4. Los proyectos de directrices seran enviados a la Secretaria de Relaciones Exteriores,
quien formulara el pliego de instruccion final que norma la actuacién del Gobierno
de México en cada reunion.

5. En caso de temas relevantes, se presentara al Director General propuestas para que
participen expertos para que formen parte como asesores de la Delegacion
Mexicana para que atiendan dichos rubros.

6.  Se formulara solicitud a la Cancillerfa para acreditar a los expertos mexicanos que
participen en las reuniones que convoque la OMI.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

b VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
, ATENCION Y SEGUIMIENTO A REUNIONES CONVOCADAS POR LA ORGANIZACION MARITIMA
PROCEDIMIENTO: INTERNACIONAL
DURACION TOTAL: 3 MESES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 Subditeccién de Asuntos | Recibe oficio de solicitud de la Direccion | 5 min.
Internacionales General de Marina Mercante o en su caso le es
enviada por correo electréonico.

02 Remite la invitacion al Depto. de Convenios. 10 min.

03 | Departamento de Convenios Acusa de recibido en el oficio o volante | 3 min.
(nombre, fecha y hora) y registra.

04 Verifica que la solicitud esté debidamente legible | 15 min.
y ‘con sus anexos segun indicaciones o en la
feferencia electrénica, en caso de tratarse de
cotreo electronico.

05 Revisa‘la pagina de Internet de la Organizaciéon | 10 min.
Maritima< Internacional para verificar que la
documentacionidel 6rgano de que se trate esté

disponible.

06 Difunde la Ordenrdel Diay documentos de | 30 min.
apoyo de la Reunién de que se trate, entre los
clientes internos y extetnos; con la finalidad de
solicitarles sus  opiniones  técnico-juridicas,
sefialando el vinculo electréonico para consultar la
documentacién de apoyo.

07 Imprime la documentacién y procede a efectuar | 1 mes.
el analisis correspondiente.

08 Elabora oficio y documento relativo a las| 30 min.
directrices y/o comentatios, rubrica y los envia al
Subdirector de Asuntos Internacionales para su
revision y Visto Bueno.

09 | Subdireccion de Asuntos | Revisa el oficio y los documentos. 15 min.
Internacionales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS

INTERNACIONAL

ATENCION Y SEGUIMIENTO A REUNIONES CONVOCADAS POR LA ORGANIZACION MARITIMA

3 MESES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A1$It: Responsable Descripcion Tiempo
10 Si hay error lo retorna al Depto. de Convenios | 5 min.
para su correccion.
11 Si no hay errores lo rubrica y lo envia al Director | 5 min.
de Registro y Programas.
12 | Direccién de Registro yProgramas | Revisa, rubrica y reenvia a la Subdireccion. 10 min.
13 | Subdireccién de Asuntos | Lo pasa para firma del C. Director General de | 5 min.
Internacionales Marina Mercante.
14 | Direcciéon  General de Marina | Fisma el Oficio y lo envia a la Subdireccién. 1 dfa.
Mercante
15 | Subdireccion de Asuntos | Recibe ystramita la salida de los documentos. 15 min.
Internacionales
16 En caso de asuntos urgentes, el proyecto de | 10 min.

directrices se envia yfa fax o por correo
electréonico. Se confirma telefénicamente si este
fue debidamente recibido.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
S L VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES
, SEGUIMIENTO DE LOS CONVENIOS, TRATADOS Y ACUERDOS SUCRITOS POR MEXICO EN MATERIA DE
PROCEDIMIENTO: TRANSPORTE MARITIMO

PARTICIPAR EN LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES DE TRANSPORTE MARITIMO, EN LAS
NEGOCIACIONES DE CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES QUE EN MATERIA MARITIMA
OBJETIVO ESTRATEGICO: CELEBRE MEXICO Y SER LA AUTORIDAD EJECUTORA EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASi COMO
LLEVAR EL CONTROL DE SU APLICACION Y PROPONER, EN SU CASO, LOS PROYECTOS DE
RESOLUCION QUE CORRESPONDAN, EN COORDINACION CON LAS DEPENDENCIAS COMPETENTES.

OBJETIVO

Dar a conocer, los Convenios bilaterales y multilaterales que México ha suscrito y
suscribe en materia de transporte maritimo, mediante la publicacién de los mismos en el
Diario Oficial \de las Federacion y después actualizar un documento virtual llamado
“Nomina de ConveniossMaritimos Internacionales”, elaborado por la Direcciéon General
de Marina Mercanteya aquellos que se encargan de la actividad maritimo-portuaria en
México, con la finalidad de dar pleno cumplimiento a los compromisos adquiridos por el
Gobierno de México.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Dar seguimiento a los Organismos Internacionales para conocer las tendencias
que los Estados estan tomando en temas matitimos.

2. Buscar la opiniéon de los sujetos que se encargaran de la actividad maritima
portuaria, en la consolidaciéon de la adopcién o no de los convenios que se
generan en los Organismos Internacionales.

3. Establecer una coordinaciéon entre las instancias federales que determinara la
viabilidad de un convenio que México deseé suscribir.

4. Coordinar con la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) la firma de los
documentos que permitan ratificar el convenio que México esté por suscribir.

5. Establecer comunicacion con la Secretarfa de Gobernacién para la promulgacion
del Convenio en el Diario Oficial de la Federaciéon (DOF).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
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SECRETARIA DE

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS CONVENIOS, TRATADOS Y ACUERDOS SUCRITOS POR MEXICO EN
' MATERIA DE TRANSPORTE MARITIMO

DURACION TOTAL: 1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. ., .
N° Responsable Descripcion Tiempo
01 | Subdirecciéon de Asuntos Recibe el oficio que contiene el Convenio | 2 min.
Internacionales internacional.

02 Acusa recibo, registra en el sistema y turna al | 5 min.
Departamento de Convenios.

03 | Departamento de Convenios Realiza el estudio integral del documento. 1 dfa.

04 Elabora oficio y/o tatjeta a los sujetos que | 30 min.
intervienen en la actividad maritimo-portuaria
para que envien sus comentarios.

05 Envia sus oficios y/o tatjetas a la Subdireccién | 3 min.
de Asuntos Internacionales para su revision y
visto buene.

06 | Subdirecciéon de Asuntos Si los documéntos-contienen errotes, remite los | 10 min.

Internacionales mismos al Depto. de Convenios para su

correccion.

07 | Departamento de Convenios Procede a la correccién del Documento y reenvia | 5 min.
el mismo a la Subdireccion de Asuntos
Internacionales.

08 Rubrica y envia a la Direcciéon de Registro y | 5 min.
Programas.

09 | Direccién de Registro y Programas | Recibe el oficio y/o tatjeta. 2 min.

10 Si no proceden los envia a la Subdireccion de | 20 min.
Asuntos Internacionales para su correccion.

11 Si procede devuelve la tarjeta con su firma y el | 20 min.
oficio con su rubrica a la Subdirecciéon de
Asuntos Internacionales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
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SECRETARIA DE

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS CONVENIOS, TRATADOS Y ACUERDOS SUCRITOS POR MEXICO EN
' MATERIA DE TRANSPORTE MARITIMO

DURACION TOTAL: 1 ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

12 | Subdireccion de Asuntos Recibe el oficio y procede a enviarlo a la| 3 min.
Internacionales Direccién General de Marina Mercante para la
firma del Director.

13 | Direccién General dedMarina Recibe y firma el oficio. 2 min.
Mercante
14 Envia el oficio a la Subdireccion de Asuntos 1 dia.
Internacionales.

15 | Subdireccién de Asuntos Recibe y envia el oficio para su tramite de salida | 15 min.
Internacionales yeel tramite de la tarjeta lo realiza directamente la
Subdireccion.

16 Recibe da informacién y comentarios de las | 10 dias.
diferentes dreas y empresas consultadas mediante
oficios y'tarjetas.

17 Silos comentarios son fayorables, se procede ala | 5 meses.
captura del Convenio, Tratado o Acuerdo.

18 Realiza un analisis de contenido mediante la | 10 dfas.
lectura y se ajusta a las especificaciones de la
Secretarfa de Gobernaciéon especificamente el

DOF.

19 Envia el documento capturado y con el formato | 3 dfas.
requerido a las Consultorias juridicas de la SRE y
la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes
(SCT) mediante la elaboracion de oficios,
solicitando den el Visto Bueno para que el
documento sea publicado en el DOF. Ademas
en el oficio de la SRE se solicita gestione para
obtener las firmas de los Secretarios de la SRE y
la SCT.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
e VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

Y TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE LOS CONVENIOS, TRATADOS Y ACUERDOS SUCRITOS POR MEXICO EN
' MATERIA DE TRANSPORTE MARITIMO

DURACION TOTAL: 1ANO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: Responsable Descripcion Tiempo

20 Los oficios correspondientes se elaboran en la | 5 dias.
Subdirecciéon de Asuntos Internacionales y son
rubricados por el Director de Registro y
Programas y llevan la firma del Director General
de Marina Mercante.

21 Tramita la salida de los oficios. 15 min.

22 Recibe el Visto Bueno de las Consultorias | 2 meses.
juridicas de la SRE y la SCT.

23 Blaboraroficio a la SRE en donde se envia el | 3 dias.
Visto Bueno y se pide que gestione la
publicacién en.cl DOF.

24 TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

A VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LAS REUNIONES INTERSECFEERI;IC,)ALES QUE CONVOCAN LAS SECRETARIAS DE
OBJETIVO ESTRATEGICO: FOMENTAR LA COMPETITIVIDAD DEL SISTEMA PORTUARIO Y DEL TRANSPORTE MARITIMO, PARA
: OFRECER SERVICIOS CON CALIDAD Y PRECIOS ACORDES A LOS ESTANDARES INTERNACIONALES.

Atender las convocatorias a reuniones intersecretariales en relacion al establecimiento de
las estrategias que permitan desarrollar los campos de interés, mediante programas
anuales, para el gobierno de México y procurar una mejor realidad a las esferas de la
sociedad.

LINEAMIENTOS DE'OPERACION
1. Dara seguimiento a los Programas de reuniones anuales de las Secretarias de Estado
del Gobierno Federal.
2. Atenderd las invitaciones a grupos de trabajo.y/o reuniones preparatotias.

3. Difundirda entre las Areas técnicas< de la Direccion General las reuniones
intersecretariales.

4. Presentara las opciones de candidatos que participarian en las reuniones.

5. Generara acuerdos y objetivos claros en las reuniones en Pro del bienestar del pais
respetando las disposiciones constitucionales y normativas del pafs.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LAS REUNIONES INTERSECRETARIALES QUE CONVOCAN LAS SECRETARIAS DE ESTADO
DURACION TOTAL: 1DIA Y MEDIO APROX.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo
01 | Subdireccion de Asuntos | Recibe invitaciones para participar en reuniones | 2 min.
Internacionales intersecretariales.
02 Registra la reunién intersecretarial. 1 min.
03 Elabora tarjeta en la cual difunde la informacién | 30 min.
de la reunién (fecha, hora y lugar) y solicita el
nombramiento de un candidato que participara.
04 Envia la tarjeta al Director de Area para firma. 2 min.
5 | Direccién de Registro y Programas™ | Recibe y firma la tarjeta. 1 min.
06 Remite /a la  Subdireccion de Asuntos | 1 min.
Internacionales.
07 | Subdireccion de Asuntos | Realiza el tramite de entrega. 5 min.
Internacionales
08 Recibe mediante tafjeta €l nombre del o de los | 2 min.
candidatos que participaran en la reunién.
09 Notifica a la Secretarfa correspondiente el | 30 min.
nombre del candidato mediante oficio.
10 Elabora el oficio relativo al candidato que | 30 min.
participara en la reunion.
11 Envia el oficio al Director de Area para su| 2 min.
rabrica.
12 | Direccién de Registro y Programas | Rubrica el oficio y se remite a la Subdireccion 2 min.
13 | Subdireccién de Asuntos | Envia el oficio a la Direccion General para su | 3 min.
Internacionales firma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LAS REUNIONES INTERSECRETARIALES QUE CONVOCAN LAS SECRETARIAS DE ESTADO
DURACION TOTAL: 1DIA Y MEDIO APROX.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

14 | Direccién General Recibe oficio, firma y lo remite a la Subdireccion 1 dia
de Asuntos Internacionales.

15 | Subdireccién de Asuntos | Recibe oficio y tramita para su salida. 5 min.

Internacionales

16 Confirma mediante llamada telefénica, o bien | 5 min.
correo electronico el nombre del participante en
la reunion.

17 Si el participante es de la Subdireccion de | 30 min.
Asuntos Internacionales, elabora una tarjeta
informativa al Director General.

18 Envia la tarjeta al Director de Area para su firma. | 3 min.

19 | Direccién de Registro y Programas | Firma la tarjeta y, remite al a Subdireccion de | 2 min.
Asuntos Internacionales

20 | Subdireccion de Asuntos | Realiza el tramite de la tarjeta. 5 min.

Internacionales

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE
VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

SUBDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES.

ELABORACION DE DIRECTRICES, COMENTARIOS Y OBSERVACIONES, PARA LA DELEGACION MEXICANA
QUE PARTICIPA EN FOROS MULTILATERALES Y NEGOCIACIONES BILATERALES VINCULADOS CON EL
TRANSPORTE MARITIMO.

PARTICIPAR EN LOS ORGANISMOS INTERNACIONALES DE TRANSPORTE MARITIMO, EN LAS
NEGOCIACIONES DE CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES QUE EN MATERIA MARITIMA CELEBRE
MEXICO Y SER LA AUTORIDAD EJECUTORA EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, ASI COMO LLEVAR EL
CONTROL DE SU APLICACION Y PROPONER, EN SU CASO, LOS PROYECTOS DE RESOLUCION QUE
CORRESPONDAN, EN COORDINACION CON LAS DEPENDENCIAS COMPETENTES.

Elaborar directrices, comentarios y observaciones, que resulten utiles a la Delegacion
Mexicana que’ participa en las Negociaciones, con la finalidad de adoptar Normas
Internacionales de Transporte Maritimo, en los Foros Multilaterales y Negociaciones
Bilaterales.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Recibir la solicitud de comentarios relacionados con alguna reunién internacional en
la que participara la DelegaciénMexicana y en la que se analizaran temas vinculados
con normas de transporte maritima.

Analizar los documentos que se relacionan con la solicitud y en su caso, se solicitara a
otras Dependencias o Entidades sus opiniones.

Acudir a reuniones intersecretariales para fijar cfiterios que permitan a la Delegacion
Mexicana contar con elementos suficientes para la toma de decisiones.

Si el asunto tiene como generadora a la Organizaciéon Maritima Internacional OMI, se
turna al Departamento de Convenios. La OMI tiene y genera un documento en el
cual establece las fechas de sus reuniones de sus 6rganos correspondientes, asimismo,
genera los documentos de trabajo en el lapso del afio y hasta dias antes de celebrarse
la reunién, por lo que es necesario entrar constantemente a la pagina oficial para la
descarga del documento.

Enviar la respuesta al ususario que generd la solicitud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:

DURACION TOTAL:

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

SUBDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES.

ELABORACION DE DIRECTRICES, COMENTARIOS Y OBSERVACIONES, PARA LA DELEGACION MEXICANA

TRANSPORTE MARITIMO.

QUE PARTICIPA EN FOROS MULTILATERALES Y NEGOCIACIONES BILATERALES VINCULADOS CON EL

3 MESES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: Responsable Descripcion Tiempo
01 | Subdirecciéon de Asuntos Recibe el oficio de solicitud. 3 min
Internacionales.

02 Acusa de recibo en el volante. 3 min

03 Registra en la base de datos. 5 min

04 Turna el documento al Departamento de| 5 min
Convenios si el documento corresponde a una
reunion de la OMI, o bien, lo turna al personal
de la.misma Subdirecciéon para su atencién y
respuesta.

05 | Departamento de Convenios. Recibe ¢l oficio: 3 min

06 Revisa y analizada documentacion. 20 min

07 Elabora el oficio, con la propuesta del| 40 min
participante.

08 Envia el oficio de propuestaa la Subdireccion de | 20 min
Asuntos Internacionales.

09 | Subdireccién de Asuntos Recibe y revisa el oficio 15 min

Internacionales.

10 Si procede: rubrica. 5 min
No procede: remite el proyecto al Depto. de
Convenios para su correccion.

11 Envia el oficio a la Direccién. 3 min

12 | Direccion de Registro y Programas. | Recibe y revisa el oficio. 3 min
Si procede: rubrica. 10 min

No procede: remite el proyecto a la
Subdireccion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:

VIGENCIA: DICIEMBRE 2012

SUBDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES.

ELABORACION DE DIRECTRICES, COMENTARIOS Y OBSERVACIONES, PARA LA DELEGACION MEXICANA

TRANSPORTE MARITIMO.

QUE PARTICIPA EN FOROS MULTILATERALES Y NEGOCIACIONES BILATERALES VINCULADOS CON EL

DURACION TOTAL:

3 MESES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

13 Envia el oficio a la Subdireccion. 5 min

14 | Subdireccién de Asuntos Recibe y le da tramite al oficio con el| 30 min

Internacionales. participante.

15 | Departamento de Convenios. Continua el tramite, toda vez que se encargara de
elaborar las directrices para los participantes.

16 Descarga la informacién y los documentos que | 3 meses
emanan.de la OMI y procede a su analisis.

17 Le da lectura a los documentos descargados para | 2 meses
el analists dé lainformacion.

18 Elabora el proyecto.de Directrices 40 min

19 Envia un proyecto de oficio a la Subdireccién de | 40 min
Asuntos Internacionales para su analisis y visto
bueno, con los lineamientos para la Delegacion
Mexicana.

20 | Subdireccion de Asuntos Recibe del departamento el proyecto para su | 15 min

Internacionales. analisis

21 Si procede: rubrica 5 min
No procede: remite el proyecto al Departamento
de Convenios para su correccion

22 Envia el oficio a la Direccién de Registro y | 3 min
Programas.

23 | Direccion de Registro y Programas. | Recibe y revisa el oficio. 3 min

24 Si procede: rubrica. 10 min

No procede: remite el proyecto a la Subdireccién
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PAGINA 3 DE 4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA MERCANTE

S VIGENCIA: DICIEMBRE 2012
AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES.
ELABORACION DE DIRECTRICES, COMENTARIOS Y OBSERVACIONES, PARA LA DELEGACION MEXICANA
PROCEDIMIENTO: QUE PARTICIPA EN FOROS MULTILATERALES Y NEGOCIACIONES BILATERALES VINCULADOS CON EL
TRANSPORTE MARITIMO.
DURACION TOTAL: 3 MESES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A1$It: Responsable Descripcion Tiempo

de Asuntos Internacionales

25 Envia el oficio a la Subdireccion de Asuntos | 5 min
Internacionales.

26 | Subdireccion de Asuntos Recibe y le da tramite al oficio con los| 10 min

Internacionales. lineamientos para la Delegaciéon que participara

en la Reunion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA

MERCANTE

Fecha de
autorizacion
del cambio

Tipo de
Cambio

Nombre del
Documento

No. de
Revision

Descripcion del
Cambio

Num. de Registro
Asignado

17/07/2009

29/11/2012

Marzo /2014

Inicial

Total

Parcial

Manual
Procedimientos

Manual
Procedimientos

Manual
Procedimientos

de

de

de

Elaboracion inicial

Se modificaron todos
los procedimientos en
cuanto a nombres de
procedimientos,
objetivos  estratégicos,
lineamientos de
operacion y descripcion
del procedimiento, a fin
de eficientar el
desempefio  de  las
diferentes  areas. Asi
mismo se eliminaron los
procedimientos del
proceso-MP-511-PR20.

Se sustituye el
procedimiento
“Autotizacion de
Prestadores de Servicios
de  Recoleccion  de
Residuos de
Hidrocarburos,  Aguas
Residuales y Basuras”
con codigo de registro
MP-511-PR11-P01  por
el procedimiento
“Autorizacion y Registro
de Instalaciones de
Recepcion de
Desechos”; asi como la

SCT-511-2.01-A1-2009

SCT-511-2.01-A2-2012

SCT-511-2.01-A4-2014

CODIGO: MP-511




SCT

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA

MERCANTE

Fecha de Tipo de Nombre del No. de Descripcion del Nom. <.ie Registro
autorizaciéon | . Documento Revision Cambio Asignado
del cambio
incorporacion del
procedimiento
“Reconocimiento para la
Revalidacion y
Renovacion de
Certificados de
Seguridad a
Embarcaciones y
Artefactos Navales” al
que se le asign6é el
codigo de registro MP-
511-PR09-P02
03/10/2017 | Parcial Manual‘ ‘ de 3 Se . el}mman 28 SCT-511.2.01-A5.2017
Procedimientos procedimiientos toda vez

que < ya no  son
competeneia de la
Secretaria, en virtud de
lo dispuesto__en el
“Decreto por el que se
reforman, ‘adicionan vy
derogan diversas
disposiciones de la Ley
Organica de la
Administracién Publica
Federal, de la Ley de
Navegacion y Comercio
Maritimos y de la Ley de
Puertos” publicada en el
Diario  Oficial de 1la
Federaciéon el 19 de
diciembre de 2016.

MP-511-PR04-P01,
MP-511-PR04-P02,
MP-511-PR04-P03,

CODIGO: MP-511




SCT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MARINA
<SECR[‘ I:?RI“/\ DE‘ MERCANTE
Fec.ha de Tipo de Nombre del NO.' de Descripcion del Num. <.ie Registro
autorizacion . Revision . Asignado
Cambio Documento Cambio

del cambio

MP-511-PR04-P05,
MP-511-PR04-P06,
MP-511-PR04-P07,
MP-511-PR04-P08,
MP-511-PR04-P09,
MP-511-PRO4-P10,
MP-511-PRO4-P11,
MP-511-PRO4-P12,
MP-511-PR04-P13,
MP-511-PR04-P14,
MP-511-PRO4-P15,
MP-511-PR0O5-P01,
MP-511-PRO6-PO1,
MP-511-PRO7-P01,
MP-511-PRO8-P01,
MP-511-PR09-PO1,
MP-514-PR09-P02,
MP511-PR10-P01,
MP-514°PR11-P01,
MP-511-PR12-P01,
MP-5112PR 12:P02,
MP-511-PR13-P01,
MP-511-PR0O14-P01,
MP-511-PR015-P01 y
MP-511-PR16-P11.
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