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1. Introduccién

El Corredor Interocednico del Istmo de Tehuantepec, es un organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica Yy patrimonio propio, sectorizado a la
Secretaria de Marina, de conformidad con el articulo 1 del Decreto de fecha 14 de
Marzo 2023, por el que se reforma al Decreto de creacién de fecha 14 de junio de
2019, asi mismo en términos del articulo 11 de Ia Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, el CIIT goza de autonomia de gestién para el cabal cumplimiento
de su objeto y se sujetard a los sistemas de control establecidos por dicha Ley y
en lo que no se oponga ésta a los demés que se relacionen con la Administracion
Publica. Asimismo, en términos del articulo 61 de |a Ley antes mencionada, los
servidores publicos del organismo responderan dentro del ambito de sus
competencias correspondientes, sobre el funcionamiento adecuado del sistema
gue controle |as operaciones a su cargo. Por otra parte de acuerdo con el articulo
17 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, 6 del Decreto por el que se
reforma el Decreto que crea este organismo, cuenta con una Junta de Gobierno
que esta a cargo de su administracién, la cual debe reunirse con una periodicidad
de al menos 4 veces al afio, seglin lo establecen los articulos 20 de la citada Ley y
8 del mencionado Decreto.

La Junta de Gobierno nombrara a un Secretario Técnico Y, €n su caso, a un
Prosecretario, a propuesta de su Presidente y del Director General,
respectivamente, en apego a lo previsto en la fraccién Xl del articulo 58 de |a Ley
Federal de las Entidades Paraestatales y en el articulo 7 del Decreto por el que se
Crea este aorganismo.

En términos de lo dispuesto por el articulo 11 del Estatuto Organico del Corredor
Interocednico del Istmo de Tehuantepec, el Secretario Técnico de |a Junta de
Gobierno tendra las funciones siguientes:

I. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno a

indicacién de su Presidente;

Il. Enviar a los integrantes de la Junta de Gobierno, y en su caso, a los invitados a
la sesion de que se trate, la informacion y documentacion relacionada con los
asuntos del Orden del Dia, con cuando menos cinco dias habiles de anticipacion
a la celebracién de la sesién ordinaria y de no menos de veinticuatro horas

cuando se trate de sesién extraordinaria;

www.gob.mx/ciit
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I1l. Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno, pasar lista y verificar que existe

el quérum necesario para su celebracion;

IV. Elaborar y suscribir las actas de las sesiones de la Junta de Gobierno,
sometiéndolas previamente a la revisidn, aprobacién y firma de sus integrantes.
Las actas y un ejemplar de los documentos relativos a la sesidon de que se trate

deberan conservarse en los libros correspondientes;

V. Llevar un registro de los acuerdos tomados en las sesiones de la Junta de

Gobierno y darle seguimiento a su ejecucion;

VI. Informar periédicamente a los miembros de la Junta de Gobierno sobre el

seguimiento de acuerdos;

VIl. Expedir, previa solicitud de los integrantes de la Junta de Gobierno, del
Director General o de la autoridad competente, copias simples o certificaciones
de las actas de las sesiones, extractos de dichas actas y notas o acuerdos tomados

por la Junta de Gobierno,

VIIl. Organizar y operar el archivo documental e histérico de la Junta de

Gobierno, y

IX. Las demds que expresamente le asigne la Junta de Gobierno relacionadas

con sus funciones como Secretario Técnico.

Asimismo, de conformidad con el articulo 12 del citado instrumento, el
prosecretario tendra las siguientes funciones: I. Suplir al Secretario Técnico en sus
ausencias, para lo cual tendrd las mismas funciones de aquél, y Il. Las demas que

expresamente le asigne la Junta de Gobierno relacionadas con sus funciones.

Por su parte, el Director General es la maxima Autoridad Administrativa del
Corredor Interoceanico del Istmo de Tehuantepec y su representante legal, de
conformidad con el articulo 13 del Estatuto organico del CIIT. En ese sentido, a fin
de que dé cumplimiento a las obligaciones que le confiere el articulo 59 de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales, asi como el citado Decreto, el Estatuto

www.gob.mx/ciit
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Organicoy el Manual General de Organizacion de este organismo, en los tiempos
determinados para ello, es preciso establecer los procedimientos para la
integracion de los informes y demds asuntos que deba someter a la aprobacion
o toma de conocimiento de la Junta de Gobierno.

2. Glosario

CIIT: Corredor Interoceanico del Istmo de Tehuantepec.

Decreto: Decreto que reforma el Decreto de creacion por el que se crea el
organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propio, no sectorizado, denominado Corredor Interoceanico del Istmo de
Tehuantepec.

Estatuto: Estatuto Organico del Corredor Interoceanico del Istmo de
Tehuantepec.

UAC: Unidad(es) Administrativa (s) del CIIT.
Prosecretario/a: Prosecretario/a de la Junta de Gobierno del CIIT.

Secretario Técnico: Secretario Técnico de la Junta de Gobierno del CIIT.

3. Marco juridico

e |Ley Federal de las Entidades Paraestatales;

e ey Organica de la Administracion Publica Federal:

» Reglamento de |la Ley Federal de las Entidades Paraestatales;

» Decreto por el que se reforma el Decreto de creacion el organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, no
sectorizado, denominado Corredor Interocednico del Istmo de
Tehuantepec;

e Estatuto Organico del Corredor Interoceanico del Istmo de Tehuantepec.

* Manual General de Organizacidon del Corredor Interocednico del Istmo de
Tehuantepec, y

e Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades
administrativas y areas correspondientes del Corredor Interoceanico del
Istmo de Tehuantepec.

www.gob.mx/ciit
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4, Objetivo

Este Manual tiene como objetivo describir las acciones que han de llevar a cabo
las UAC en el ambito de su competencia, para integrar los informes y demas
documentacién relacionada con los asuntos que el Director General someta a la
aprobacién o toma de conocimiento de la Junta de Gobierno de este organismo.

5. Alcance

El presente Manual es de aplicaciéon obligatoria para el Secretario Técnico y
Prosecretario de la Junta de Gobierno del CIIT, del Director General de este y de
las Unidades Administrativas que lo integran y presenten informacion para la

Junta de Gobierno.

6. Politicas de operacion

a) El/la Prosecretario(a) sera el enlace entre el Secretario Técnico y las Unidades
Administrativas del CIIT para todos los asuntos relacionados con la Junta de

Gobierno.

b) El/la Prosecretario(a) podra solicitar a las Unidades Administrativas la
informacién para su envio al Secretario Técnico, mediante correo electronico

y/o por escrito.

c) La informacién que proporcionen las Unidades Administrativas en el asunto
correspondiente deberd enviarse al/la Prosecretario(a) mediante correo
electrénico, asi como en fisico, debiendo estar rubricada por el responsable de
su elaboracién y firmada por el Titular de la Unidad.

d) La informacién que proporcionen las Unidades Administrativas debera ir
acompanada de la Nota correspondiente conforme al formato del Anexo 1de
este Manual, y ser entregada en el tiempo que se les solicite.

e) El/la Prosecretario(a) es responsable de integrar la informacion, y no podra

modificar en ningdn sentido

la

gue proporcionen las Unidades

Administrativas, salvo la numeracién cuando se trate de la integracion de

informes.

www.gob.mx/ciit
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f) El/la Prosecretario(a) sélo presentard al Director General las Notas e
informacion que proporcionen las Unidades Administrativas debidamente
rubricadas y firmadas en los términos sefalados en estas politicas.

g) El/la Prosecretario(a) integrara la carpeta de la Junta de Gobierno para suenvio
al Secretario Técnico, una vez que cuente con la firma del Director General

h) Cuando se trate de la integracion de Informes, la informacién que
proporcionen las Unidades Administrativas debera ser por el periodo que lo
solicite el/la Prosecretario(a).

i) Es responsabilidad de las Unidades Administrativas proporcionar la evidencia

de la atencion dada a los acuerdos de la Junta de Gobierno.

j) El Titular de la Unidad Administrativa que presente al Director General un
asunto para someterlo a la Junta de Gobierno, debera acompafarlo en la
sesion de que se trate y en caso de no poder asistir, debera notificar a el/la
Prosecretario(a) el nombre del servidor publico que lo asistirg, para que lo haga
del conocimiento del Secretario Técnico.

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

COORDINACION GENERAL JURIDICA

UNIDAD

COORDINACION GENERAL JURIDICA

RESPONSABLE:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE INFORMES

UNIDAD ACT. NUM. DESCRIPCION DE OBSERVACIONES,
RESPONSABLE ACTIVIDADES FORMATOS O
DOCUMENTOS

Solicita la informacién a
las UAC, indicando el
Informe de que se trate | La solicitud de
(Trimestral, Anual, de | informacion se
Autoevaluacidn), el | hard al menos con

Prosecretario/a 1 periodo por el cual se | quince dias de
solicita, los rubros que | anticipacién a la
debera contener, en su | celebracién de la
caso, y la fecha limite de | sesion
entrega.

UAC 5 La UAC presentard la NA

informacién rubricada vy

www.gob.mx/ciit
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Prosecretario/a

Prosecretario/a

Prosecretario/a

firmada en formato
electrénico vy fisico por el
Titular de la Unidad o
Coordinacion
Responsable

Recibe la informacion
rubricada y firmada en
formato electrénico vy
fisico por el Titular de la
Unidad o Coordinacidon
responsable.

Revisa la informacién de
las UAC, integra el Informe
y recaba rdbrica de los
Titulares de Unidad vy
Coordinaciones

responsables y solicita la
firma del Director General.

Envia el informe al
Comisario Publico, o al
Secretario Técnico
FIN DEL
PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO
DE EJECUCION: 30 dias

Descripcién de actividades

UNIDAD

ADMINISTRATIVA:
COORDINACION GENERAL JURIDICA

UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACION GENERAL JURIDICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL ORDEN DEL DIA

UNIDAD
RESPONSABLE

ACT. NUM.

UNIDAD
RESPONSABLE

OBSERVACIONES,
FORMATOS O
DOCUMENTOS

Prosecretario/a

Envia correo a las
Unidades Administrativas
para solicitar temas a

Plazo de 7 dias

www.gob.mx/ciit

INTEROCEANICO




MANUAL PARA LA
INTEGRACION DE
INFORMACION PARA EL
ORGANO DE GOBIERNO

Clave de Registro

CIIT-110 -09-2023

Fecha de Registro

SECCION PAGINA

Mes

Ano

07

9del8
23

CORREDO

ISTHMO BE TEHUANTEPED

UAC

Prosecretario/a

Prosecretario/a

Secretario
Técnico

Prosecretario

presentar a la Junta de
Gobierno.

Envia descripcion  de
temas para la integracion
del orden del dia

Integra la descripciéon de
los temas

Envia propuesta de Orden
del Dia al Secretario
Técnico.

Verifica y comenta con el
Prosecretario (a) la
integracion del Orden del
Dia.

Envia orden del dia al
Presidente para que de
instruccion de
convocatoria para sesidn
de Junta de Gobierno.

Acuerda con Secretario
Técnico las fechas para el
envio de la Carpeta.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO
DE EJECUCION: 15 Dias

La carpeta debe
enviarse con la
convocatoria de la
sesion

www.gob.mx/ciit
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Descripcién de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
COORDINACION GENERAL JURIDICA

UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACION GENERAL JURIDICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE CARPETA

UNIDAD A DESCRIPCION DE O?:%E:J:%%N;s'
RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Solicita  mediante | Se otorga plazo de 7 dias
correo y/o escrito, la | para proporcionar la
. informacion para | informacién y notas a
Prosecretario/a 1
presentar a la Junta | presentar a la Junta de
de Gobierno. Gobierno.
Proporciona la
descripcion de los
UAC 5 temas i Nota Anexo 1.
acompanados de la
Nota
correspondiente
Recibe y verifica que
la informacion vy
Prosecretario/a 3 notas se encuentren NA
firmadas Y
rubricadas
conforma a las
politicas operativas
Envia al Director | La informaciéon  debera
General y recaba su | presentarse dentro de los 7
Prosecretario/a 3 firma a mas tardar al | dias proporcionados por el
dia siguiente de su | Prosecretario/a
recepcion.
Ordena e integra la
informacion y la |5 dias habiles previos a la
remite al Secretario | sesién ordinaria. 24 horas de

www.gob.mx/ciit
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Prosecretariofa 4 Técnico para su | anticipacién para la sesion
envio con la | extraordinaria.
convocatoria de la
sesion
FIN DEL

PROCEDIMIENTO

TIEMPO
APROXIMADO DE
EJECUCION: 20
Dias

Descripcion de actividades

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
COORDINACION GENERAL JURIDICA

UNIDAD RESPONSABLE:
COORDINACION GENERAL JURIDICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

UNIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION DE OE::SOE;QJQ%CQNCES'
RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Solicita estatus de
cumplimiento de
: acuerdos y evidencia | Al menos
Prosecretario/a 1 : d
mediante correo y/o | trimestralmente
escrito
Recibe I'a informacién y Dertte d& s 7 diss
PEERalLIGRa siguientes a la
UAC 2 evidencia, en formato | 29!
LIS e, solicitud del
electronico y fisico. ;
Prosecretario/a
Integra matriz
electrénica de
Prosecretario/a 3 seguimiento
Envia informacion al
Secretario Técnico
Envia matriz de | Dentro de las 24
Secretario Técnico 4 seguimiento a la Junta | horas siguientes a su
de Gobierno integracion

www.gob.mx/ciit
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FIN DEL
PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO
DE EJECUCION: 15 dias

7. Diagrama de flujo

Integracién de los Informes

g - . Revisa la informacién de las
] Solicita la informacidn a las UAC . - . :
= — P £ Recibe la informacidn UAC, integra el Informe
?; m_dmandc el Informe de que se trAa,tE rubricada v firmada en ¥ recaba rabrica de les Envia el informe al
8| ( pnco \“rﬁ'mes“tradl, A”uali de ;'xutoevuacl_e{rat:llonj, farmato electrénica v fisico Titulares de Unidad 7 Comisario Piitlico, 0 al
a fugf;?qz:grpse:c‘;i;ies:ﬂrlear; 5? por el Tiular de la Unidad o Coordinaciones . Secratario Técnico
o rigietfzst: gl Coordinacié sponsable. responsables y solidits la
L caso, y la fecha limite de entrega. nresp Srina del Director General

S

La solicitud de informacién se hara al
menos con quirice dias de anlicipacidn
ala celebracidn de la sesidn
Q La UAC presentara la informacion
B rubricada v firmada en formato
electrénico v fisico por el Titular de la
Unidad o Coordinacion Responsable

=Y
4
&
E FIN
o
17
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U

= INTEGRACION DEL ORDEN DEL DIA
E
© Envia correo a las Acuerda con
2 Unidades Integra la Envia propuesta Secretario
g Administrativas para descripcién de Orden del Dia Técnico las
& solicitar temas a de los temas al Secretario fechas para
b presentar a la Junta B Técnico. elenvio de la
e de Gobierno. Carpeta
3 v [
=
A 4

) Envia descripcién
5 de temas para la

integracién del

orden del dia
=] v
E Verifica y comenta con el Prosecretario
= (a) la integracion del Orden del Dia.
= 5 y .
8 Envia orden del dia al Presidente para
= que de instruccién de convocataria
B para sesion de Junta de Gobierno.
= INTEGRACION DE LA CARPETA
o

Solicita i . s
o . . 5 Envia al Director Ordena e integra Ia
S medlante_curreo Bembe y.\:ernﬁca que la Geriord Tranaba informacién y la
g ‘;’(O escrito, Ia informacion } ”°t§5 BS su firma a mds remite al Secretario
@ informacion para encuentren firmadas y o o
g ( Hicio presentar a la rubricadas conforma a _tar;iarlalddla Te;:‘ﬁg gg\rr.e;asu
8 Junta de las politicas operativas SGHIAREE DE S :
2 5 recepcion. convocatoria de la
@ Gobierno. sesién

A
= 3
Proporciona la
descripcion de los
%’ emas acompafiados de
a Mota correspondiente!
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= SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS

E]

= ' Integra matriz

S Sohmta_e_status de aleckrénica:da

gl cumplimiento de seguimiento

o : N

5| ( INICIO )} evi dgglé%rﬁ?es dyante Envia informacién

g ——— co»n'ec:ol /o es::rito al Semetans

E ¥ Técnico

UAC

h 4

Recibe la informacion y
proporcionan evidencia, en
formata electronico y fisico.

SEC. TECNICCT

Envia matriz de
seguimiento a la
Junta de
Gobierno
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Clave de Registro CIIT-110 -09-2023
MANUAL PARA LA =
INTEGRACION DE FechadeRegistro | grcci6n | PAGINA =
INFORMACION PARA EL | W\ J
ORGANO DE GOBIERNO Afio T
1 g r W CORREDOR
. = INTEROCEANICO
ISTMO DE TEHUANTEPEC

8. Formatos y anexos
ANEXO T; NOTA PARA LA JUNTA DE GOBIERNO

: MARINA ; @ ] RAERGCERNICO

TEMA

(SENALAR TITULO, EL CUAL DEBERA SERVIR DE IDENTIFICACION DEL ASUNTO

A PRESENTAR)

ANTECEDENTES

(DESCRIBIR EL CONTEXTO QUE DA LUGAR A LA PRESENTACION DEL ASUNTO)

DESCRIPCION DE LOCALIZACION

{EN SU CASO CUANDO SE PRESNETA ASUNTO RELACIONADO COM UN

PREDIO)

CARACTERISITCAS

(EN SU CASO CUANDO SE PRESENTA ASUNTO RELACIONADO CON UN

PREDIO)

SITUACION ACTUAL

(FUNAMENTOS LEGALES QUE DAN LUGAR A LA PRESENTACION DEL ASUNTO)

PROPUESTA DE ACUERDO

{FUNDAMENTOS LEGALES PARA QUE LA JUNTA DE GOBIERNO APRUEBE O

TOME CONOCIMIENTO DEL ASUNTO Y LO QUE SE SOLICITA)

ATENTAMENTE

CORREDOR INTEROCEANICO DEL ISTMO DE TEHUANTEPEC

(FIRMA DIRECTOR GENERAL)

«

2023
Francisco
VILA

www.gob.mx/ciit
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