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. INTRODUCCION

Con el propésito de impulsar una politica nacional de proteccién al
ambiente que dé respuesta a la creciente expectativa nacional para
proteger los recursos naturales del pais y que logre incidir en las causas de
la contaminacion y de la pérdida de ecosistemas y de biodiversidad, la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales adoptd un nuevo
disefo institucional, en concordancia con las facultades que le establece
el articulo 32 Bis de la Ley Orgénica de la Administracién Pdblica Eederal.

Con base en lo anterior y en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19
de la citada Ley Orgénicay a los Articulos 10 fraccién X/l y 19 fraccién X del
Reglamento Interior de esta Dependencia, se ha elaborado el presente
Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios, en razén de la importancia que reviste
contar con herramientas de apoyo administrativo, que permitan
desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos
institucionales.

El Manual de Organizacién especifico tiene como finalidad servir como
instrumento de referencia y consulta que oriente a las y los servidores
publicos de ésta Unidad Administrativa y de las demdas unidades
administrativas de la propia dependencia, respecto a la organizacidon y
funcionamiento de la citada unidad, buscando con ello superar las
disfunciones, duplicidades, dispersién de responsabilidades y en su caso
el centralismo de facultades y recursos de la Institucion.

Este documento integra los antecedentes histdricos organizacionales de
manera general, marco juridico en el que sustentan sus acciones, la misién
y visioén, las atribuciones que la Ley les ha conferido, la estructura orgénica
gue tiene autorizada, y la descripcién del objetivo y de las funciones que
le corresponden, a efecto de presentar el esquema de funcionamiento y
operacion que se ha definido y la divisién del trabajo y especializacién de
cada area, de tal forma que las atribuciones de la Direccién General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios se ejecuten de manera agil,
eficiente y transparente.
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Il. ANTECEDENTES

En diciembre de 1994 se reforma la Ley Orgénica de la Administracién
Plblica Federal con el objetivo de crear una dependencia del Poder
Ejecutivo, destinada a atender de manera integral la conservacién
aprovechamiento de los recursos naturales del pais bajo la perspectiva del
desarrollo sustentable; para ello, tomaron parte en la fusién la Secretaria
de Pesca y parte de las extintas Secretarias de Agricultura y de Desarrollo
Urbano y Ecologia.

Debido a la necesidad que tiene toda organizacién de contar con los
recursos materiales y servicios de apoyo para el desempefio de sus
funciones, fue creada la Direccién General de Administracién.

En el afio de 1996 la estructura de la Direccién General se encontraba
conformada por siete Direcciones de Area para cumplir con sus funciones:
Control y Seguimiento, Proyectos Especiales, Gestién y Operacién,
Servicios, Modernizacién Administrativa, Operacién Financiera y Recursos
Materiales.

En 1997, reconociendo la necesidad de un éarea responsable de la
administracién inmobiliaria, de la asesoria normativa y de la adquisicién
de bienes, se incrementa a diez el niumero de Direcciones de Area.
También se fusionan las Direcciones de Servicios y Modernizacién
Administrativa, para conformar la Direccién de Modernizacién vy
Comunicaciones.

Durante 1998, en la estructura de la Direccién General tienen lugar las
renivelaciones de la Direccién de Proyectos Especiales hacia Direccidon
General Adjuntay la Subdireccién de Administracion de Documentos para
guedar como Direccién de Area.

En 1999 se generan cambios profundos en la estructura. Durante enero,
como parte de nuevas politicas relativas al manejo de los inventarios,
desaparece la Direccidn de Recursos Materiales que estaba encargada de
la administracion de los almacenes de la SEMARNAT. Sus funciones se
integran a la Direccién de Concursos y Normatividad de Adquisiciones, la
cual cambia su nombre por el de Direccién de Adquisiciones y Almacenes.
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Por lo que se respecta a las funciones de la Direccién de Modernizaciony
Comunicaciones, éstas se redistribuyen entre diferentes areas, quedando
a su cargo la administracién del parque vehicular de la Secretaria y del
proyecto de administracion sustentable.

En el mes de agosto se crea la Direccién de Administracion de Riesgos y
Control del Gasto, para mantener el control del presupuesto asignado para
atender los objetivos de la Direccion General. Esta direccion fue
conformada por la fusién de dos subdirecciones ya existentes.

En diciembre del mismo afo, la Direccién de Suministros al Personal tomo
las funciones de administracion vehicular.

En el afo 2001 se cambia el nombre de la Direccién General de
Administracion por el de. Direccion General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios, para adecuarlo a la naturaleza de los servicios que
se proporcionan al interior de la SEMARNAT.

Para diciembre de 2002 la DGRMIS se encontraba estructurada con seis
Direcciones de Area, quince Subdirecciones y veintiin Jefaturas de
Departamento.

En agosto de 2003 los Departamentos de Eventos, Servicios para Eventos
y de Enlace Administrativo son incorporados al retiro voluntario y la
Subdireccién de Evaluaciéon pasa a formar parte de la Direccion de
Administracion de Documentos, Eventos y Modernizacion.

Durante enero de 2004 y con motivo de las disposiciones contenidas en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion, por considerar que no se
encontraba a plenitud justificada su existencia, son eliminadas las plazas
de Secretarfa Particular, Direccién de Administracion Vehicular y Servicios
Técnicos, Subdireccion de Control y Servicios Vehiculares, Departamento
del Comité de Bienes Muebles, Departamento de Servicios Correctivos,
Departamento de Mantenimiento de Inmuebles Zona A.

Es asi que para el mes de febrero de 2004 la DGRMIS queda conformada
por cinco Direcciones de Area: Adquisiciones y Contratos, Servicios y
Mantenimiento de Inmuebles, Administracion de Documentos Yy
Modernizacién, Control del Gasto y Servicios Administrativos, asi como
Control de Bienes Muebles Seguros y Abastecimiento.
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En el mismo mes de febrero, la Direccién General de Informéatica \Y%
Telecomunicaciones transfiere a la DGRMIS Ia plaza denominada
Departamento de Recursos Humanos, que se convierte en el
Departamento de Abastecimiento, dependiente de la Subdireccién de
Almacenes y Suministros, adscrita a la Direccién de Control de Bienes
Muebles, Seguros y Abastecimiento.

Las funciones que el Departamento de Recursos Humanos desarrollaba
en la DGIT, fueron absorbidas por el Enlace Administrativo de la DGRMIS,
para atender las necesidades de Recursos Humanos de ambas
Direcciones Generales. La misma situacién sucedié con la Subdireccion de
Control Presupuestal de la DGRMIS al transferirse las funciones que el
departamento de Recursos Financieros desarrollaba en la DGIT.

También en ese momento la DGIT transfirié a la DGRMIS el Departamento
de Telefonia Basica, el cual es asignado a la Subdireccién de Servicios
Administrativos dentro de la Direccién de Control del Gasto y Servicios
Administrativos.

En el mes de junio de 2004 la DGRMIS contaba con 37 plazas, distribuidas
de la siguiente forma: 5 Direcciones de Area; 14 Subdirecciones; 17
Jefaturas de Departamento.

Durante el afio 2005, debido al recorte presupuestal del 3% establecido en
el Presupuesto de Egresos de la Federacion y solicitado por la Direccidn
General de Desarrollo Humano y Organizacién, el Departamento de
Seguros desaparece de la estructura orgdnica de la DGRMIS. En el mes de
mayo, el Departamento de Servicios de Telefonia regresa a la DGIT.

Durante el mes de octubre la Funcién PuUblica autorizd la conversién de la
plaza del Enlace Administrativo a Jefatura, con lo que surge el
Departamento de Licitaciones y Compranet de la Subdireccién de
Adquisiciones y Obras, en la Direccién de Adquisiciones y Contratos; en
consecuencia, la estructura quedd contemplando un total 36 plazas: 1 de
nivel KB1 para el director general; 5 de nivel MB1 para los directores de areg;
1 de nivel NC3 y 13 NBI1 para los subdirectores; 1 OC2 y 15 OB1 para los
departamentos.

En octubre de 2006 la Subdireccion de Seguridad Integral, que incluia la
seguridad en las instalacionesy lo relacionado a Proteccion Civil, se dividid
al incorporarse a la DGRMIS la Subdireccién de Servicios Médicos
proveniente de la DGDHO con la denominacién de Subdireccion de
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Proteccién Civil. Esta propuesta fue registrada por la Secretaria de la
Funcién Publica con un total de 37 plazas de los siguientes niveles: 1KBI, 5
MB1,1NC3,14 NB1,10C2y 15 OBl

En diciembre de 2006 nuevamente la Funcién Pdblica autorizd
modificaciones a la estructura de la DGRMIS, consistentes en que el
Departamento de Proteccion Civil y Seguridad de la Subdireccion de
Seguridad Integral en la Direccién de Servicios y Mantenimiento de
Inmuebles, cambié su denominacion por Departamento de Seguridad. En
la misma Subdireccién, el Departamento de Andlisis de Riesgo y Control
de Pérdidas se trasladdé a la Subdireccion de Protecciéon Civil como
Departamento de Andlisis de Riesgo y el Departamento de
Administracién de Documentos se adscribié a la Subdireccion de
Evaluacion.

_El Departamento de Abastecimiento de la Subdireccion de Almacenesy
Suministros en la Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y
Abastecimiento, fue removido a la Subdirecciéon de Control de Bienes
Muebles y Destino Final como Departamento de Desincorporacion
Patrimonial.

El Departamento de Control del Gasto que pertenecia a la Subdireccion
de Control Presupuestal de la Direccion de Control del Gasto y Servicios
Administrativos, se trasladé a la Subdireccién de Seguros de la Direccion
de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimientos como
Departamento de Seguros. Como ha podido observarse, durante esa
administracién federal los cambios en la estructura que sufrié la DGRMIS
no tuvieron como origen su analisis funcional, ya que se crearon espacios
gue de ninguna forma contribuyeron a su eficiencia, ademas de que en
reiteradas ocasiones se presentaron sustituciones o traslados de plazas
hacia adscripciones en las que anteriormente se encontraban.

Para julio de 2008 |a Secretaria de la Funcion Publica, autoriza y registra la
creacién de dos plazas: Subdireccion para la Contratacién de Consultorias,
Asesorias, Estudios, Investigaciones, Congresos y Convenciones, asi como
la Subdireccién de Atencién a Inconformidades y Soporte Normativo,
ambas dentro de la linea de mando de la Direccién de Adquisiciones y
Contratos.

En noviembre del mismo afo se modificdé nuevamente la estructura,
autorizdndose la creacién del Departamento de Servicios de Impresion
Digital y Reproducciones Graficas, en apariencia con la idea de atender lo
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relativo al control, mantenimiento y adquisicién de los equipos de
reproduccién asignados cada una de las unidades administrativas
centrales. Al finalizar dicho ejercicio, la DGRMIS contaba con un total de
40 plazas: 1 Direccién General, 5 Direcciones de Area, 17 Subdirecciones \Y%
17. Departamentos.

Para el afio 2015, derivado de la aplicacién de las medidas de austeridad \Y%
disciplina presupuestal establecidas por el Ejecutivo Federal se cancelan
de la estructura orgénica la Direccién de Administracién de Documentos
y Modernizacién, la subdireccién de archivo de tramite e Histdrico y la
Subdireccién de Modernizacién, Subdireccién de Evaluacién

Al momento de la transicién de la administracién en 2018, la DGRMIS se
conformaba por 1 Direccion General, 6 Direcciones incluyendo la
denominada Direccién de Parques Ecolégicosy Viveros, 15 Subdirecciones
y 15 Departamentos; sin embargo, no existe registro de los movimientos
de las plazas con motivo de la reduccién que se presentéd en
subdirecciones y jefaturas de departamento.

Para 2019 se cancela la Direcciéon de Administracion de Parques Ecolégicos
y Viveros

Durante el mes de enero de 2021y atendiendo las medidas de austeridad
implementadas por el Gobierno de México, se realizé un ajuste a la
estructura en el que se determind quedar en 33 plazas, a través de la
desaparicion de 2 Direcciones: Administracion de Documentos y
Modernizacién, asi como la de Parques Ecolégicos y Viveros, 2
Subdirecciones: Archivo de Tradmite e Histdérico y la de Modernizacién. Es
de precisarse que durante este Ultimo proceso, en particular con la
desaparicion del area de Administracién de Documentos y Modernizacidn,
la Subdireccién de Evaluacién y los Departamentos de Administracion
Documental y de Servicios de Impresion Digital y Reproducciones
Graficas quedaron bajo el mando directo del titular de la DGRMIS, lo que
por |la naturaleza de las funciones de cada una de éstas resulta inoperante
y, en consecuencia, requerird una redistribucién y/o readscripcién en
alguna de las areas existentes en breve.

Pagina 11 de 88




MEDIO
Manual de Organizacién Especifico
AMBIENTE de la Direccién General de Recursos Materiales,

Inmuebles y Servicios

I1l. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

P&gina 12 de 88




MEDIO
AMBIENTE Manual de Organizacién Especifico

de la Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios

Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

DISPOSICION CONSTITUCIONAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

¢ Ley Organica de la Administracién Publica Federal

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

e LeyFederal delosTrabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
apartado B) del articulo 123 constitucional.

e ey Federal del Trabajo

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e ey Federal para Preveniry Eliminar la Discriminacion.

e |ey Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
e Ley de Obras PUblicasy Servicios Relacionados con las Mismas

e | ey General de Proteccién Civil

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley General para la igualdad entre Hombres y Mujeres.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Austeridad Republicana
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REGLAMENTOS

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales

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

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal

OTRAS DISPOSICIONES

e Manual de Organizacién General de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.
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IV. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA
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V. ATRIBUCIONES

ARTICULO 19. Los directores generales tendran las facultades genéricas
siguientes:

l. Programar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los
programasy el desempefio de las atribuciones encomendadas
a la unidad administrativa a su cargo;

I1. Acordar con su superior jerdrquico inmediato la resolucion de
los asuntos relevantes cuya tramitacién se encuentre dentro
del dmbito de su competencia y mantenerlo informado con
relacidn a los actos de autoridad que emita;

1. Formular estudios, dictdmenes, opiniones e informes que les
sean encomendados por la superioridad en aquellos asuntos
gue sean de su competencia;

V. Nombrar, previo acuerdo con su superior jerarquico, y remover
a los servidores publicos de confianza bajo su cargo, en los
términos de la legislacion aplicable;

V. Intervenir en el desarrollo, capacitacién, promocion y
adscripcién del personal a su cargo, asi como en la contratacion
del servicio externo que fuese necesario; autorizar licencias
dentro del &mbito de su competencia, de conformidad con las
necesidades del servicio y participar directamente en los casos
de sanciones, remocién y cese del personal de su
responsabilidad, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

VI. Elaborar proyectos sobre la creacion, modificacion,
organizacién, fusibn o extincion de las unidades
administrativas a su cargo;
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VII.

VIII.

XI.

XI.

Xl

Asesorary asistir técnicamente, en asuntos de su competencia,
a las demads unidades administrativas de la Secretaria, cuando
asi lo requieran en el ejercicio de sus atribuciones;

Coordinarse con los titulares de las unidades administrativas de
la Secretarfa, cuando asi se requiera para su mejor
funcionamiento e integrarse, bajo los lineamientos que
establezca la Unidad Coordinadora de Participacién Social y
Transparencia, a los érganos de participacién ciudadana que
determine el Secretario;

Formular el programa operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto, en base a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, relativos a la unidad
administrativa a su cargo, conforme a las normas establecidas
por la Oficialia Mayor, asi como ejercer el presupuesto
autorizado;

Formular, conforme a los lineamientos establecidos por la
Oficialia Mayor, los proyectos de manuales de organizacioén,
procedimientos y servicios correspondientes a la unidad
administrativa a su cargo;

Analizar y compilar el marco normativo que regule el ejercicio
de sus atribuciones y proponer a la Unidad Coordinadora de
Asuntos Juridicos, cuando se requiera, la creacién o
modificacion de las disposiciones juridicas conducentes;
Proponer a la unidad administrativa competente de la
Secretaria, los anteproyectos de normas oficiales mexicanas
que procedan en la materia de su competencia, asi como
participar y, en su caso, presidir, cuando sean designados para
ello, los comités, subcomités y grupos de trabajo en donde se
analicen y elaboren las normas oficiales mexicanas
responsabilidad de la Secretaria, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

Apoyar las politicas de planeacién regional del territorio
nacional, que podra establecerse por regiones
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hidrogeograficas determinadas por la existencia de uno o
varios ecosistemas o cuencas, en el ambito de su competencia,
asi como la adopcién de medidas y la ejecucion de las mismas;

XIll.  Proponer, conforme a su competencia, al subsecretario de su
adscripciéon, la participaciéon de la Secretaria en foros
internacionales, asi como los mecanismos para cumplir las
obligaciones derivadas de los instrumentos juridicos de los que
el pais sea parte, y los programas y proyectos de cooperacion
técnica con pafses, organismos internacionales y entidades
extranjeras con los que se suscriban convenios en materias de
la competencia de la Dependencia, de acuerdo a las politicas y
lineamientos que establezcan las subsecretarias competentes
y la Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales;

XIV. Participar en la coordinacién de acciones con las demas
dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, y con los gobiernos de las entidades federativas y de
los municipios, asi como en la concertacién e induccién con los
sectores social y privado para la realizacion de las actividades
de su competencig;

XV. Apoyar al Subsecretario de su adscripcién en la formulacion de
las politicas, lineamientos internos de caracter técnico y
administrativo, sistemas y procedimientos que se requieran
para el ejercicio de las atribuciones encomendadas a la unidad
administrativa a su cargo, asi como para el disefio, ejecuciony
evaluacién de los programas del Sector, de los programas y
proyectos estratégicos que de ellos deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales;

XVI.  Supervisar y evaluar el cumplimiento de las facultades a su
cargo, cuando sean objeto de desconcentracion o delegacion;

XVIl. Recibir en acuerdo ordinario a los directores, subdirectores y
jefes de departamento o su equivalente y, en acuerdo
extraordinario, a cualquier otro servidor publico subalterno, y
conceder audiencia al publico;
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XVIII. Proporcionar la informacién, datos o cooperacion técnica que
les sean requeridos internamente o por otras dependencias, de
acuerdo con las politicas y normas que establezca el Secretario;

XIX.  Aplicar los sistemas de informacién para el cumplimiento de
sus funciones y para proporcionar la informacién ambiental al
publico, conforme a los lineamientos que establezca Ia
Direccion General de Estadistica e Informacién Ambiental, asf
como designar peritos a solicitud de autoridades judiciales \Y
administrativas, quienes podrdn elaborar los dictdmenes
técnicos que les hayan sido requeridos:

XX. Elaborar, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, \%
someter a consideracion del Subsecretario al que se
encuentren adscritos, los lineamientos de caracter técnico
administrativo para la expedicién, suspensidon, otorgamiento,
modificacion, nulidad, anulabilidad, ineficacia o revocacién de
los actos juridicos en las materias de su competencia, y llevar el
control administrativo de los mismos;

XXI. Expedir, cuando proceda, previo pago de los derechos que
correspondan, certificaciones de documentos que obren en los
archivos de la direccién general a su cargo;

XXIIl. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones y aquellos que les sean sefialados por delegacién,
encomienda o les correspondan por suplencia;

XXIII.  Expedir los oficios mediante los cuales se comisione al personal
que realice las diligencias que ordene el Titular de la Secretaria,
Su superior jerarquico o aguellas que les competan;

XXIV. Resolver los asuntos sobre autorizaciones, licencias, permisos,
cesion de derechos y obligaciones, registros y demas actos
relativos a sus atribuciones;
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XXV. Proponer a la Subsecretaria de Gestion para la Proteccion
Ambiental, cuando proceda, la formulacién y ejecucion de
programas de restauracion ecolégica y, en su caso, de
proyectos de declaratoria de zonas de restauracion en aquellas
dreas que presenten procesos de degradacion, desertificacion
o graves desequilibrios ecoldgicos;

XXVI. Participar, en el &mbito de su competencia, en la formulacion
de proyectos legislativos y reglamentarios competencia de la
Secretaria;

XXVIl. Proporcionar a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos
toda la informacién, documentacion, argumentacién y en
general todos los elementos necesarios para la defensa de los
actos de autoridad que se reclamen en los juicios de amparo
en que sea designado como autoridad responsable o
intervenga como quejoso o tercero perjudicado, asi como en
aquellos en que la autoridad responsable sea el Presidente de
la Republica o el Secretario, y

XXIX. Las demads que les confiera expresamente el Titular de la
Secretaria y las que le sefalen las disposiciones legales y
reglamentarias relativas.
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ARTICULO 36. La Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Servicios tendra las atribuciones siguientes:

VI.

Instrumentar los sistemas de adquisicion de recursos
materiales, prestacion de servicios, administracion \Y
conservacion de bienes muebles e inmuebles, seguridad, \Y
ejecucion de obras publicas y de servicios relacionados con las
mismas;

Aplicar, en el ambito de su competencia, las leyes, reglamentos
y demas disposiciones juridicas y normativas en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y
bienes nacionales;

Coordinar la formulacién de los programas anuales de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, de enajenacidén, de
necesidades inmobiliarias, y de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, e integrar el anteproyecto de
programa-presupuesto anual de adquisicion de bienes de
inversién, asi como realizar los ajustes y modificaciones que
procedan durante el ejercicio;

Establecer los criterios para efectuar adquisiciones consolidadas
de bienes de consumo y de inversidn, prestacién de servicios,
administracion y conservacién de bienes muebles e inmuebles;

Desarrollar los procesos de licitaciones publicas, de invitaciones
a cuando menos tres personas, y de adjudicaciones directas,
relativos a la adquisicién de recursos materiales v a la
contratacion de arrendamientos, servicios, obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, asi como realizar los actos
juridicos y administrativos inherentes a ellos;

Elaborar los proyectos de contratos y convenios entre la
Secretaria y los proveedores de bienes, contratistas vy
prestadores de servicios, someterlos a la opinién de la Unidad
Coordinadora de Asuntos Juridicos, y suscribir los que deriven
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de los mismos, as/ como los de arrendamiento de bienes
inmuebles en los que se haya tenido participacion;

VII.  Verificar que los contratos, conveniosy demas documentos que
vinculen a la Secretaria con proveedores de bienes, contratistas
y prestadores de servicios, que se refieran a bienes que reciba o
a servicios que coordine, sean cumplidos en las condiciones y
términos pactados o fijados en cuanto a cantidad, calidad,
precio y oportunidad, asi como gue los mismos presenten y
mantengan vigentes las garantias con que deban contar para
asegurar el cumplimiento de sus obligaciones;

VII. Llevar a cabo, cuando proceda, las acciones necesarias para
rescindir contratos o convenios con proveedores de bienes,
contratistas y prestadores de servicios generales, que se refieran
a bienes que reciba o a servicios, obras publicas o servicios
relacionados con las obras publicas que coordine, y aplicar las
penas convencionales o iniciar los procesos de afectacion de
fianzas, segln corresponda, en los términos de la legislacién
aplicable y con el apoyo de la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos;

IX.  Administrar y operar los almacenes de la Secretaria;

X. Establecer lineamientos para controlar y mantener actualizado
el inventario de bienes muebles de que dispone la Secretaria,
con la participacién de las unidades administrativas que los
tengan asignados;

XI. Aplicar las politicas y criterios para la asignacion y reasignacion
de bienes de activo fijo, y de asignacidon de bienes de consumo,
entre las unidades administrativas de la Secretarfa, y para la
distribucién y ocupacidn de espacios fisicos entre las mismas en
los inmuebles de que dispone;
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Xll.  Llevar a cabo las acciones y procedimientos para la afectacion,
baja y destino final de los bienes muebles e inmuebles de Ia
Secretaria;

XIII. Desarrollar, una vez determinado el destino final de bienes vy
para efectos de su baja, los procedimientos y trdmites de
enajenacion de los mismos a través de licitacién publica, de
invitacion a cuando menos tres personas, de adjudicacién
directa o de invitacién interna, asi como los de donacién,
transferencia o destruccion;

XIV. Proponer a las unidades administrativas competentes de la
Secretaria, lineamientos para la definicion de las politicas de
obras pdulblicas, adquisicién, arrendamiento, ocupacion,
mantenimiento y conservacién de inmuebles por parte de la
Secretaria, incluidos sus 6rganos desconcentrados, y difundir las
normas que al respecto emitan las dependencias
globalizadoras;

XV. Registrar los bienes inmuebles que bajo cualquier titulo ocupe
la Secretaria en territorio nacional;

XVI. Mantener actualizado el censo y registro de los bienes
inmuebles del dominio publico de la Federacion, destinados a
favor de la Secretaria u ocupados por ésta, de conformidad con
los lineamientos dictados por la Secretaria de la Funciéon Publica;

XVII. Realizar por si o a través de terceros contratados, las obras
publicas, el mantenimiento, la conservacion, la adaptacion y el
acondicionamiento de los bienes inmuebles que ocupa I|a
Secretaria;

XVIIl. Coordinar y, en su caso, operar los servicios de fotocopiado, de
transporte de personal y de carga, y de mantenimiento y
reparacion en general de los bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria;

XIX. Establecer los lineamientos para el control del parque vehicular
de la Secretaria, asi como establecer las politicas para la

Pagina 25 de 88




MEDIO o -
AMBIENTE Manual de Organizacién Especifico

de la Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios

asignacion de vehiculos a servidores publicos, unidades
administrativas y delegaciones federales, asi como los criterios
relativos para la asignacion de combustible;

XX. Coordinary, en su caso, realizar los servicios de mantenimiento
y reparaciéon de vehiculos, los tramites relativos a los derechos
de transito vehicular, y suministrar combustible y administrar o
contratar estacionamientos;

XXI. Coordinar el aseguramiento de los bienes patrimoniales de la
Secretaria, vy realizar las acciones conducentes en los casos de
siniestros ante el asesor externo de seguros y la empresa
aseguradora contratada, asi como formalizar con esta Ultima los
convenios de cesidn de derechos y de pago en especie;

XXIl.  Tramitar ante la Direccién General de Programacion vy
Presupuesto, para su pago, la documentaciéon comprobatoria
del gasto que presenten los proveedores, contratistas y
prestadores de servicios, en relacion con bienes que reciba o con
servicios que le corresponda coordinary, en su caso, operar,

XXIIl.  Administrar y operar los espacios fisicos de uso comun de que
dispone la Secretaria para la celebracion de actos, eventos y
reuniones de trabajo, y proporcionar los servicios inherentes a
los mismos;

XXIV. Operary administrar el sistema central de correspondenciay el
archivo documental de concentracién e histérico de la
Secretaria, coadyuvar con el Comité de Informacion en la
emision y supervision de la aplicacion de politicas,
procedimientos, lineamientos, programas, criterios de
organizacién, conservacién de archivos de tramite y de
concentracion, asi como coordinar el servicio de mensajeria;

XXV. Coordinar los servicios de seguridad y vigilancia que se
proporcionan en relaciéon con el personal y visitantes, con los
bienes muebles e inmuebles de |la Secretaria, asi como con los
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XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXX.

XXXI.

que tenga a su servicio o bajo su resguardo, y dirigir el control
de acceso de personas y bienes a dichos inmuebles:

Disefiar, aplicar y dar seguimiento al Programa Interno de
Proteccion Civil en los inmuebles que ocupa y administra la
Secretaria, en términos de las previsiones del Sistema Nacional
de Proteccién Civil;

Participar, en los términos de las disposiciones aplicables, en los
comités de Obras Publicas, Bienes Muebles y de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, entre otros, asi como en unidades
internas de proteccidn civil de la Secretaria;

Constituirse como coordinador de las unidades administrativas
de la Secretariay ser el enlace ante el Sistema de Administracidn
Inmobiliario Federal y Paraestatal, en los términos dispuestos en
la Ley General de Bienes Nacionales;

Presentar denuncias de caracter penal por ocupaciones ilegales
de los inmuebles federales a su cargo y dar el aviso a qué se
refiere la Ley General de Bienes Nacionales;

Constituirse como responsable inmobiliario respecto de los
bienes en destino y aquéllos que se encuentren en tramite, de
conformidad con la legislacién aplicable, asi como promover el
aprovechamiento y preservaciéon del patrimonio inmobiliario
federal y paraestatal; \

Establecer las bases para llevar a cabo convenios de
colaboracion y acuerdos de coordinacién, segln corresponda,
con dependencias de la Administracion PuUblica Federal,
entidades federativas y municipios, asi como convenios de
concertacion con los sectores privado y social en materia
inmobiliaria;

Administrar los parques ecoldgicos, recreativos, culturales o
viveros destinados a la Secretaria o bajo administracién de la
misma, dirigidos a beneficiar el medio ambiente y fortalecer la
educacién ambiental;
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XXXIl. Percibir, en su caso, las cuotas de admisién a los inmuebles
sefialados en la fraccidn anterior y realizar los enteros a la
Tesoreria de la Federacion,;

XXXIIl.  Fomentar la participacién de los sectores publico, social y
privado en el mantenimiento y preservacion de los parques
recreativos y culturales;

XXXIV. Implementar acciones orientadas a mejorar la calidad de los
servicios que presta la Direccion General mediante Ia
modernizacidn y simplificacion de sus procesos;

XXXV. Implementar acciones orientadas al mejoramiento del
desemperfio ambiental en los edificios que ocupay administra la
Secretaria, como parte de las acciones del Programa de
Administracion Sustentable;

XXXVI. Designar, en los términos de las disposiciones aplicables, al
servidor publico que funja como residente de las obras publicas
que realice la Secretaria, para que actle como su representante
ante el contratista y sea el responsable directo de la supervision,
vigilancia, control y revisiéon de los trabajos, incluyendo la
aprobacion de las estimaciones presentadas por los contratistas,

¥

XXXVIIl. Las demdas que expresamente le confiera el Titular de Ia
Secretaria y las que le sefialen las disposiciones legales y
reglamentarias.

Pagina 28 de 88




MEDIO ]
AMBIENTE Manual de Organizacién Especifico

de la Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios

VI. MISION Y VISION
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V1. MISION Y VISION

MISION

Administrar con valores, eficiencia, transparencia y apego a la normativa
aplicable, los bienes y recursos materiales de que dispone la SEMARNAT,
asi como proporcionar los servicios requeridos por la Dependencia de
manera eficaz, para coadyuvar al cumplimiento de sus programas
sustantivos en beneficio de la poblacion.

VISION

Lograr al interior de la Secretaria el reconocimiento de la DGRMIS como
una Unidad Administrativa ejemplar, tanto por la efectividad y oportunidad
en la gestién de sus procesos, como por la genuina vocacion de servicio del
personal que la conforma.
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
512. Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios

Direccidn de Adquisiciones y Contratos.

Subdireccién de Atencidén a Inconformidades y Soporte

Normativo

Subdireccién de Comité y Contratos
Departamento de Convenios y Contratos

Subdireccién de Adquisiciones y Obras
Departamento de Licitaciones y Compranet
Departamento de Adjudicaciones Directas

Direccidn de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles
Departamento de Administracion de Inmuebles
Subdireccién de Control de Inmuebles
Subdireccién de Administracién Sustentable
Subdireccién de Seguridad Integral
Departamento de Seguridad
Subdireccién de Proteccion Civil
Departamento de Analisis de Riesgo

Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros vy
Abastecimiento

Subdireccién de Almacenes y Suministros

Subdireccién de Control de Bienes Muebles y Destino Final
Departamento de Control de Bienes Muebles
Departamento de Verificacion de Inventarios
Departamento de Desincorporacion Patrimonial

Subdireccidn de Seguros
Departamento de Seguros

Subdireccién de Evaluacion
Departamento de Administracion Documental
Departamento de Servicios de Impresion Digital y
Reproducciones Graficas
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Direccion de Control del Gasto y Servicios Administrativos
Subdireccion de Control Presupuestal
Departamento de Ventanilla Unica
Subdireccidn de Servicios Administrativos
Departamento de Administracién de Estacionamientos
Departamento de Control Vehicular

Pagina 33 de 88




MEDIO
Manual de Organizacién Especifico
AMBIENTE de la Direccién General de Recursos Materiales,

Inmuebles y Servicios

VIIl. ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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IX. DESCRIPCION DE AREAS
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IX. DESCRIPCION DE AREAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y
SERVICIOS

OBJETIVO:

Satisfacer los requerimientos de bienesy servicios necesarios para que las
unidades administrativas de la Secretaria, cumplan con las atribuciones y
programas que tienen encomendados, con sujecién a las disposiciones
juridicas y normativas aplicables, asi como a politicas y criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

FUNCIONES:

e Instrumentar la planeacidon de los sistemas de adquisicién de recursos
materiales, de prestaciéon de servicios generales, de administracion y
conservacion de bienes muebles e inmuebles, de seguridad y de
ejecucidon de obras puUblicas y de servicios relacionados con las mismas,
vigilando la aplicacidn de las disposiciones juridicas y normativas en la
materia y emitiendo las politicas y criterios internos para su ejecucion.

e Orientar a las unidades administrativas de la Secretaria en la
elaboracién de sus programas anuales de adquisiciones, enajenacion,
de necesidades inmobiliarias y de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas para su consolidacién y coordinaciéon
correspondiente.

e Establecer los mecanismos para integrar el anteproyecto de programa-
presupuesto anual de adquisiciones de bienes de las unidades
administrativas centrales y fordneas de la Secretaria; en su caso,
efectuar los ajustes y modificaciones que se requieran en su ejercicio.

e Implementar los procesos de licitaciones puUblicas, de invitaciones a
cuando menos tres personas y de adjudicaciones directas, relativos a la
adquisicion de recursos materiales y a la contratacion de
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, asi como asesorar a los érganos desconcentrados y a las
delegaciones federales en los procesos que lleven a cabo.
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Suscribir los contratos y convenios entre la Secretaria y los proveedores
de bienes, contratistas y prestadores de servicios generales, asi como
los de arrendamiento de bienes inmuebles, cuyos procedimientos de
adjudicacién haya desarrollado o cuyos proyectos haya emitido y
sometido a consideraciéon de la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos, hasta por el monto autorizado por el Secretario y verificar su
ejecucién de acuerdo con las condiciones y términos pactados y que
cuenten con las garantias para asegurar su cumplimiento.

Instrumentar las acciones para la operacién con calidad y eficiencia de
los almacenes de la Secretaria, normando el control y actualizacién de
los inventarios y emitiendo los criterios para su designacion y
distribucion.

Implementar las acciones y procedimientos para la afectacion, baja y
destino final de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria
cuando ya no le sean de utilidad, y asesorar a los o&rganos
desconcentrados y delegaciones federales en las acciones Yy
procedimientos que lleven a cabo.

Expedir criterios generales para la definicion de las politicas de
adquisicion, arrendamiento, ocupacién, mantenimientoy conservacion
de inmuebles por parte de la Secretaria, incluidos sus 6rganos
desconcentrados y delegaciones federales, disponiendo las medidas
para el registro y el control de los inmuebles que utilice la Secretaria, e
interviniendo en la regularizacién juridica de la ocupacion.

Definir e instrumentar los proyectos de conservaciéon y mantenimiento
de los inmuebles utilizados por la Secretaria, asi como concertar y
consolidar con las delegaciones federales sus proyectos en la materia.

Establecer por si o a través de terceros contratados, los servicios de
limpieza, aseo, mantenimiento, conservacién, adaptacion vy
acondicionamiento de los bienes inmuebles y disponer que en ellos se
lleven a cabo los servicios de fotocopiado, de transporte de personal y
de carga, asi como de reparacion de mobiliario y equipo.

Definir las politicas para la asignacién de vehiculos a las y los servidores
publicos, unidades administrativas y delegaciones federales, los
criterios para la asignacion de combustible y los métodos para el
registro del parque vehicular en territorio nacional, asi como

Pagina 38 de 88




MEDIO
AMBIENTE Manual de Organizacién Especifico

de la Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios

implementar las acciones para efectuar los servicios de mantenimiento
Yy reparacién de vehiculos.

Concertar el aseguramiento de los bienes patrimoniales de la Secretaria
e impulsar las acciones conducentes en caso de siniestro ante el asesor
externoy la compafiia aseguradora contratada, asi como formalizar con
esta Ultima los convenios de cesién de derechos y de pago en especie.

Determinar el funcionamiento del sistema central de correspondencia
y archivo de la Secretaria y establecer los criterios y lineamientos para
la administracién documental por parte de las unidades
administrativas y delegaciones federales.

Administrar la seguridad y vigilancia del personal y los bienes muebles
e inmuebles de la Secretaria, asi como los que tenga bajo su servicio o
su resguardo, y dirigir el control de accesos de personas y bienes a
dichos inmuebles.

Proponer y supervisar el Programa Interno de Proteccién Civil en los
inmuebles de la Secretaria y orientar a los érganos desconcentrados y
delegaciones federales en términos de las previsiones del Sistema
Nacional de Proteccién Civil.

Programar e implementar las reuniones de trabajo de los Comités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de Bienes Muebles vy
Técnico Interno de Administracion de Documentos, asi como las
Unidades Internas de Proteccién civil, y orientar a los cuerpos
colegiados establecidos en los érganos desconcentrados y en las
delegaciones federales.

Consolidar los requerimientos de inversion de las Unidades
Administrativas Centrales y Delegaciones, con la finalidad de elaborar
los Oficios de Liberacién de Inversiéon para su traémite ante la Direccidon
General de Programacioén y Presupuesto.

Administrar y programar a peticion de las diferentes Unidades
Administrativas, las reuniones de trabajo que soliciten, otorgando los
servicios técnicos y apoyos logisticos necesarios.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATOS
OBJETIVO:

Planeary controlar la adquisicién y contratacién de bienes, servicios y obra
pUblica, con apego a la normatividad vigente, a los criterios de
racionalidad y al presupuesto autorizado, con la finalidad de proporcionar
a las Unidades Administrativas de la SEMARNAT los contratos, pedidos y
convenios que garanticen los recursos materialesy los servicios requeridos
para el cumplimiento de los programas operativos que tienen asignados.

FUNCIONES:

e Establecer las bases para formular e integrar el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, normarlo y presentarlo
para su autorizacién ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la SEMARNAT para las observaciones a que haya lugar,
previo a solicitar la autorizacién del Programa por parte de la Unidad
de Administraciény Finanzas.

e Dirigiry controlar la ejecucién de las acciones para el cumplimiento del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

e \erificar que, en todas las etapas de los procesos de adquisiciones, se
cumpla con los lineamientos, sistemas y procedimientos establecidos
para la correcta administraciéon de los recursos disponibles.

e Organizar y coordinar la instalacién y las sesiones del Comité de
Adquisiciones de la SEMARNAT, fungir como Secretario ejecutivo
suplente del mismo, asi como controlar el cumplimiento de los
acuerdos tomados en cada sesién de Comité.

e Verificar que los procesos de adjudicacién de los bienes y servicios,
tales como Licitaciones puUblicas, Invitaciones a cuando menos tres
personas, adjudicaciones directas y aquellos procesos relacionados
con la contrataciéon de Obra PUblica y servicios relacionados con la
misma, se realicen con estricto apego a la normatividad vigente en la
materia.

e Presidir los actos de licitacion publica, las juntas de aclaraciones e

’ intervenir en los fallos técnicos y econdmicos de las adquisiciones,
proponiendo a la Directora o Director General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios, los contratos y pedidos resultantes, para su
autorizacion.
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® Supervisary coordinar la elaboracién de los cuadros comparativos que
permitan dictaminar las mejores condiciones de compra, asi como
detectar posibles variaciones de los precios de los bienes y servicios,
para asignar el contrato o pedido al proveedor que ofrezca las mejores
condiciones del mercado en procesos de Licitacién Publica e
Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas.

e Autorizar las adjudicaciones directas cuyas cotizaciones son
gestionadas por la Direccidn de Adquisicionesy Contratos, a excepcion
de aquellas en que las areas requirentes presenten propuesta de
contratacion de una persona fisica o moral especifica, en cuyo caso
sélo se validara que proceda la contratacion bajo los términos que
establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y su
Reglamento.

e Fomentar la participacién de nuevos proveedores y prestadores de
servicio, asi como evaluar la calidad de los bienes y servicios que
suministren.

e Supervisar que la elaboraciéon de los contratos sea apegada a la
normatividad vigente y se plasmen en el mismo, las condiciones
pactadas en los procesos de adjudicacion.

SUBDIRECCION DE ATENCION A INCONFORMIDADES Y SOPORTE
NORMATIVO

OBIJETIVO:

Atender las inconformidades en tiempo y forma, que, en materia de
adquisicién de bienes, contratacién de servicios y obra publica, se deriven
de los procedimientos respectivos, asi como otorgar el soporte normativo
que requieran las Unidades Responsables, Organos Desconcentrados y
Delegaciones Federales.

FUNCIONES:

e Supervisar que se atiendan en tiempo y Forma las inconformidades
presentadas por los licitantes ante el Organo Interno de Control en la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales y/o en la Secretaria
de la Funcion Publica.

e Revisar el andlisis juridico que se formule de las inconformidades y
requerir al drea responsable de la adquisicién de los bienes o la
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contrataciéon de los servicios. Los elementos técnicos que
correspondan, para la elaboracién del informe para el Organo Interno
de Control y/o la Secretaria de la Funcién PUblica.

e Rendir los informes relacionados con las inconformidades al Organo
Interno de Control en le Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales y/o la Secretaria de la Funcién Publica en apego a la
normatividad aplicable.

e Mantener informada a la Superioridad y a las areas requirentes, sobre
el estado que guardan las inconformidades generadas a consecuencia
de sus adquisiciones o servicios, con el propdsito de orientar la toma
de decisiones de ser el caso.

e Coordinar laintegracion de los expedientes que se generen por motivo
de las inconformidades y supervisar la custodia de su archivo.

e Coordinar la asistencia normativa en materia de adquisicion de bienes,
contrataciéon de servicios y obra publica que soliciten las Unidades
Responsables, Organos Desconcentrados y Delegaciones Federales de
la Secretaria

SUBDIRECCION DE COMITE Y CONTRATOS
OBJETIVO:

Lograr que con los instrumentos legales formalizados por el area se
salvaguarden los intereses juridicos de la SEMARNAT, asi como asesorar y
coadyuvar a las unidades responsables en la integracion de los casos de
excepciéon de licitacion ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la SEMARNAT.

FUNCIONES:

e Supervisar la elaboracién de los contratos, revisando que la
informacién contenida se apegue a la legislaciéon vigente que regula
los actos de adquisiciones y a las condiciones y caracteristicas
determinadas en las cotizaciones de adjudicacién directa, o a las bases
de Concurso por Invitacion a Cuando Menos tres Personas, de
Licitacion Publica y de las propuestas adjudicadas; determinando las
modificaciones que considere pertinentes y enviarlos para su
validacion a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos.
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e Coordinar la rescisién de contratos o convenios con proveedores de
bienes, contratistas y prestadores de servicios, que se refieran a bienes
O servicios que reciba la SEMARNAT, requiriendo y enviando la
informacién necesaria a la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos
para que se proceda con el procedimiento de rescisién vy
posteriormente iniciar los procesos de afectacién de fianzas.

e Recabar y resguardar las fianzas de cumplimiento y de anticipo que,
con motivo de la celebracién de contratos, sea obligatorio que
presenten los proveedores y prestadores de servicio; asimismo,
verificar que cumplan con lo necesario para que salvaguarden los
intereses de la SEMARNAT.

e Asesorar juridicamente a la Direccidon de Adquisiciones y Contratos, a
las Unidades Responsables y Elaborar contratos, convenios y pedidos
conforme a la legislacién vigente que regula los a las Delegaciones
Federales de la SEMARNAT en los asuntos relacionados a los
procedimientos de contratacién en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra pUblica de manera veraz y oportuna.

e Integrar la informacion de los casos de los supuestos de excepcion de
licitacion, asi como también, coordinar la preparacién y desarrollo del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios de la SEMARNAT.

e Coordinar la elaboracién de los reportes que, en materia de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico, asi como
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismasy
demas disposiciones oficiales, sean requeridos a la Direccién de
Adquisiciones y Contratos.

e Controlar la integracién final de los expedientes producto de los
diferentes procesos de adjudicacién que sirven de base para la
formulacién de contratos y pedidos.

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS Y CONTRATOS
OBJETIVO:

Elaborar los contratos que formalizan la adquisicién de bienes, servicios y
obra publica en la SEMARNAT, con el propdsito de garantizar su
distribucion entre las unidades solicitantes y el pago oportuno a
proveedores.
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FUNCIONES:

e Formular los contratos y pedidos de los diversos procesos de
adjudicacién que lleve a cabo la SEMARNAT a través de la Direccion de
Adquisiciones y Contratos, revisando que cumplan con lo pactado
entre los requerimientos de la Secretaria y las propuestas de los
proveedores o prestadores de servicio.

e FElaborar contratos, convenios y pedidos conforme a la legislacion
vigente que regula los actos de adquisiciones y de acuerdo a los
requerimientos de las areas.

e Recibiryanalizar las fianzas presentadas por los proveedores de bienes
y servicios de la SEMARNAT y, en su caso, notificar a la instancia
correspondiente las posibles irregularidades detectadas.

e Llevar el control y registro de los montos de adjudicacion a ejercer de
acuerdo con la normatividad establecida en cada una de las
modalidades de compra.

e Realizar los informes requeridos por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Misma, y demas
disposiciones oficiales.

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y OBRAS
OBJETIVO:

Llevar a cabo los diferentes procesos de adjudicacién de bienes, servicios
y obra publica, tales como la Adjudicacién Directa, Invitacién a cuando
menos Tres Personas y Licitaciones Publicas tanto nacionales como
internacionales en base a la Ley de Adqguisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico vy a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, sus Reglamentos y a las diferentes politicas,
bases y lineamientos que determine la SEMARNAT.

FUNCIONES:

e Coordinary revisar la formulacién de bases de los procesos de licitacion
e invitaciones a cuando menos tres personas, asi como las
convocatorias para dichos actos, solicitando la publicacion en los
medios establecidos para el efecto.
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e Programar y realizar los actos derivados de los procesos de Licitacidn
Publica e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas para vigilar el
cumplimiento de la normatividad vigente.

e Presidir todos los eventos requeridos para los procesos de
adjudicacion, subcomité de revisidén de bases, junta de aclaraciones,
acto de apertura de propuestas técnico-econdmicas y acto de fallo.

e Revisar y aprobar para la firma de la Directora o Director de
Adquisiciones y Contratos, la elaboracién de los cuadros comparativos
que permitan dictaminar las mejores condiciones de compra, asi como
detectar posibles variaciones de los precios de los bienes y servicios,
que permitan tomar la mejor decisiéon para asignar el contrato o
pedido al proveedor que ofrezca las mejores condiciones del mercado.

e Coordinary evaluar mensualmente el comportamiento del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SEMARNAT
a nivel central, proponiendo las acciones necesarias para impulsar el
cumplimiento de las metas de cada una de las unidades responsables.

e Supervisar que los procesos de adjudicacién de los bienesy servicios, y
sus procedimientos en las distintas etapas, se realicen con estricto
apego a la normatividad vigente en la materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como en obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

e Promover el desarrollo y captacion de nuevos proveedores e integrar al
catdlogo de proveedores a los que reUnan los requisitos para
proponerlos en los concursos de invitacidn y en procesos de
adjudicacioén directa.

e Integrary actualizar el catdlogo de bienes propiedad de la SEMARNAT.

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y COMPRANET
OBIJETIVO:

Atender los requerimientos, en lo relativo a las licitaciones, de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, procurando satisfacer en tiempo y forma
las solicitudes bajo los procedimientos que establece la ley y las
disposiciones internas de la Institucion.
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FUNCIONES:

e Sugerir cuando sea necesario, actualizaciones a las politicas de
caracter interno orientadas a la recepcion y atencién de las solicitudes
de bienes, servicios y obra publica por parte de las unidades
administrativas y delegaciones federales de la SEMARNAT, asi como
también, aplicarlas puntualmente en el desempefio de sus
actividades.

e Realizar consultas al sistema en el sistema SICORC de la Secretaria de
Economia para reservar procesos licitatorios, asi como el envio del
RESE-1 por el mismo sistema.

e Elaborar las bases para los procedimientos de Licitaciones Publicas y
las Convocatorias para publicarlas en Diario Oficial de la Federacion.

e Capturar y enviar informacion en el sistema COMPRANET, tal como
convocatorias, bases de licitacion, actas de: juntas de aclaraciones,
apertura técnica, apertura econémica; captura de fallo de licitacion,
captura de datos relevantes de contratos, captura de contratos de
invitacidn a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas
mayores de 2,500 veces el salario minimo general en la Ciudad de
México.

e Elaborar oficios de invitacién a las unidades administrativas para el
desarrollo de los procedimientos de Licitacidn Publica, asi como
también, elaborar las Actas del Subcomité de Revisién de Bases, Junta
de Aclaraciones, Apertura Técnico-Econémica, Comunicacién de
Resultado, Dictamen para formular y dar a conocer el Fallo, Cuadro
Comparativo y Fallo de los procedimientos de Licitacion Publica.

e [ntegrar el expediente de cada Licitacion Publica

e Publicar en la pagina de Internet de la SEMARNAT la informacion
referente a: los proyectos de bases de cada evento licitatorio y la
informacion referente a las contrataciones realizadas en forma
trimestral, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, etc, responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones y
Contratos.

e Apoyar en las actividades administrativas inherentes a la Subdirecciéon
de Adquisiciones y Obras.
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DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS
OBJETIVO:

Atender los requerimientos, en lo relativo a adjudicaciones directas, de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, procurando satisfacer en
tiempo y forma las solicitudes bajo los procedimientos que establece la ley
y las disposiciones internas de la Institucion.

FUNCIONES:

e Formulary operar las actualizaciones a las politicas de caracter interno
orientadas a la recepcidn y atencién de las solicitudes de bienes,
servicios y obra publica por parte de las unidades administrativas y
delegaciones federales de la Secretaria.

e Elaborar las bases para los procedimientos de Invitacién a cuando
menos tres personas.

e GCenerar la documentacidon necesaria para la participaciéon de
proveedores y unidades administrativas de la Secretaria, asi como
elaborar las Actas del Subcomité de Revision de Bases, Junta de
Aclaraciones, Apertura Técnico-Econdmica, Comunicacién de
Resultado Técnico-Econdmica, al igual que el Dictamen para formular
y dar a conocer el Fallo y el Cuadro Comparativo correspondiente.

e |Integrar los expedientes que se generen de acuerdo a su
responsabilidad y hacer entrega de los mismos a la Subdireccién de
Comité y Contratos, para la elaboracién de los contratos que se
requieran de los procedimientos de Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas, en coordinacién con la o el Jefe de Departamento de
Licitacionesy COMPRANET.

e Elaborar solicitudes de cotizacién y cuadro comparativo en el proceso
de adjudicacidn directa, realizar la asignacién al proveedor ganador y
entregar documentacion a la Subdireccion de Comitéy Contratos para
la elaboracién del contrato respectivo, en su caso.

e Operar el catdlogo de proveedores de la Secretaria, verificando la
informacién telefénicamente y en la visita a las instalaciones de los
proveedores y prestadores de servicio inscritos.

/
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e Brindar apoyo técnico- administrativo y de asesoria a las dreas que asi
lo requieran, respecto a las adquisiciones y obras, asi como a las
adjudicaciones directas, inherentes a su ambito de competencia.
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DIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

OBIJETIVO:

Lograr que el mantenimiento y conservacién de los inmuebles que ocupa
la Secretaria en el Distrito Federal den como resultado instalaciones \Y%
edificios en las mejores condiciones para su uso, asi como procurar que los
servicios de mantenimiento y conservacién de bienes muebles se lleven a
cabo con oportunidad y calidad, garantizando que las unidades
administrativas de la SEMARNAT puedan desarrollar en condiciones
adecuadas, las funciones que tienen encomendadas.

FUNCIONES:

e Asegurar la oportunidad y calidad de los servicios de carpinterfa,
Jardineria, fumigacién, limpieza, rehabilitacion de mobiliario,
reparacion de equipo de oficina y audio y video, herreria y vigilancia
que opera la Direccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles,
estableciendo estrategias de comunicacién con las unidades
administrativas que integran la SEMARNAT.

e Planeary programar los proyectos de remodelacién de los inmuebles
que ocupa la SEMARNAT, asi como revisar y validar los planos y disefios
propuestos para efectuar las adecuaciones, adaptaciones e
instalaciones requeridas en los inmuebles que ocupa la SEMARNAT.

e Revisar y validar las érdenes de trabajo, cotizaciones, estimaciones y
finiquitos relativos a la ejecucién de trabajos con contratistas en los
inmuebles que ocupa la SEMARNAT.

e Autorizar la documentacidn para el trdmite de pago correspondiente
de las facturas por los diversos servicios de mantenimiento vy
conservacion de bienes muebles e inmuebles.

e Formulary proponer a la o el Director General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios, el presupuesto anual para los servicios
generales y obra publica requeridos en la SEMARNAT para el eficiente
desempefo de sus funciones.

e Brindar las asesorias y el soporte técnico necesarios a la o el Director
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios para la
integracién de las politicas que contribuyan al mejoramiento de los
servicios y mantenimiento en los inmuebles en el area metropolitana.

Pagina 49 de 88




MEDIO R
Manual de Organizacién Especifico
AMBIENTE de la Direccién General de Recursos Materiales,

Inmuebles y Servicios

e Implementar estrategias para el mejoramiento del desempeno
ambiental en los edificios que ocupa la SEMARNAT como parte de las
acciones del Programa de Administracion Sustentable y supervisar sus
resultados.

e \alidar que los inmuebles que ocupa la SEMARNAT, cuenten con los
documentos necesarios que acrediten su propiedad y/o uso, asi como
certificar el registro y actualizacién constante de los datos de los
inmuebles en el Inventario de bienes inmuebles de la SEMARNAT.

e FEvaluar y tomar acciones adecuadas para la efectiva aplicacién de la
normatividad vigente, sistemas, procedimientos y programas que
garanticen la integridad fisica del personal.

e Planeary programar reuniones con Instituciones externas y Unidades
Administrativas relacionadas con el desempenfo de sus funciones para
adecuar e integrar a la SEMARNAT las mejores practicas en la materia.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE INMUEBLES
OBJETIVO:

Supervisar y coordinar que los servicios que se brindan directamente o a
través de terceros se den con oportunidad, eficiencia y calidad, asi como
programar el mantenimiento preventivo y correctivo para los edificios de
la SEMARNAT en el area metropolitana del Ciudad de México.

FUNCIONES:

e Registrar y programar la atencién de las solicitudes de servicio de
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles, que
las unidades administrativas realicen.

e Programar y supervisar que los trabajos contratados con proveedores
externos se lleven a cabo, vigilando que se cumplan con las
condiciones establecidas en los contratos.

e Sugerir y participar en el proceso de elaboracién de las bases para la
contratacion de los servicios y mantenimiento a los bienes inmuebles
propiedad de la Secretaria, que se brindan a través de terceros.

e Mantener permanentemente actualizado el inventario de materiales,
refacciones y herramientas que se requieren para dar cumplimiento a
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las solicitudes mantenimiento que las unidades administrativas
soliciten.

e Administrar los talleres de cerrajeria, plomeria y eléctrico con que
cuenta la Direccidn de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles.

e Administrar el almacén de materiales, refacciones y herramientas con
que cuenta la Direccién de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles.

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INMUEBLES
OBJETIVO:

Lograr que los inmuebles que ocupa la SEMARNAT cuenten con los
documentos que acrediten su propiedad, uso y destino, conforme a la
normatividad vigente en la materia y el Inventario de inmuebles de la
Secretaria, asi como llevar a cabo las gestiones necesarias para el pago de
servicios y la exencién de impuestos que garanticen el adecuado
funcionamiento de los bienes inmuebles localizados en el Distrito Federal.

FUNCIONES:

e Realizary mantener actualizados los tramites de exencidén de pagos de
impuesto predial ante el Gobierno del Distrito Federal, de los bienes
ocupados por las unidades administrativas centrales de la Secretaria.

e Establecer, coadyuvar y supervisar el proceso de regularizacion
administrativa a seguir de acuerdo a la caracteristica de cada
inmueble. Supervisar que, para la conclusién del proceso de
regularizacién inmobiliaria, acrediten los requisitos mMinimos
requeridos por la Ley General de Bienes Nacionales.

e Coadyuvar con la Secretaria de la Funcién PUdblica a través del Instituto
Nacional de Administraciéon y Avallos de Bienes Nacionales, en la
gestidn de los documentos que permitan realizar los tramites para la
obtencién de Declaratorias y de Acuerdos Destino correspondientes.

e Revisar conjuntamente con la Unidad Coordinadora de Asuntos
Juridicos, que los documentos de caracter juridico-administrativo
relativos al proceso de regularizacidn administrativa de los inmuebles
gue ocupa la SEMARNAT se sujeten a la normatividad vigente.
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e Asesorar y apoyar a las Delegaciones Federales y &rganos
desconcentrados, durante el proceso de regularizacién administrativa
de los inmuebles que ocupan.

e Llevar a cabo el registro y actualizacion de los datos correspondientes
a cada inmueble en el Inventario de Bienes Inmuebles de la
SEMARNAT.

e Integrar y elaborar las solicitudes al Instituto de Administracion de
Avallos de Bienes Nacionales respecto a los avallosy justipreciaciones
para los inmuebles que ocupa la SEMARNAT en arrendamiento y/o
pretenda arrendar en el area metropolitana.

e \Verificar que los expedientes elaborados por las delegaciones federales
y érganos desconcentrados para dar continuidad y/o tomar nuevos
arrendamientos, cumplan con los requisitos sefalados en las
disposiciones normativas emitidas por autoridades en la materia, asi
como elaborar el oficio de autorizacion de la Unidad de Administracion
y Finanzas.

e Gestionar los contratos y aclaraciones respecto de los consumos de
energia eléctrica y agua potable correspondientes a los inmuebles que
ocupa la SEMARNAT en el Distrito Federal, asi como gestionar los
pagos de los mismos, ante la Direccion de Control del Gasto y Servicios
Administrativos.

e Coordinar con la Direccion General de Desarrollo Humano vy
Organizaciéon, la elaboracién y presentaciéon ante el Gobierno del
Distrito Federal, de trabajos para la formulaciéon de dictamenes de las
obligaciones fiscales correspondientes al 2% sobre ndmina a cargo de
la SEMARNAT, conforme a lo establecido en el cédigo financiero del
Distrito Federal.

e Asistir ala o el Director de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles en
la preparacion de la informacion relativa al proyecto del programa de
presupuesto anual de las partidas del clasificador por objeto del gasto
relativas a energia eléctrica, agua, arrendamiento de inmuebles.

e Atender las auditorias realizadas conforme al Cédigo Financiero del
Distrito Federal, respecto de la dictaminacién de los pagos por
derechos de agua potable y exencién de impuesto federal.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION SUSTENTABLE

OBIJETIVO:

Aplicar las medidas conducentes para la correcta ejecucién de los trabajos
de conservacién, adaptacién, ampliacién, remodelacién, reparacién,
modificacién y acondicionamiento de los inmuebles que ocupa la
SEMARNAT en el Distrito Federal, asi como, supervisar las acciones y
proyectos relacionados con el Programa de Administracién Sustentable.

FUNCIONES:

e Supervisar la ejecucion de los contratos de obra publica para que se
realicen de acuerdo a lo programado, proponiendo y verificando la
adopcidén de medidas preventivas y correctivas para la adecuada
aplicacion de las condiciones contractuales pactadas con los
contratistas.

e Recopilar e integrar la informacién que permita elaborar el Programa
Anual de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas.

e Elaborar los proyectos arquitecténicos para la adecuacion de los
espacios fisicos para el correcto funcionamiento de las unidades
administrativas que integran la SEMARNAT.

e Elaborar el catdlogo de conceptos para los procesos de contrataciéon
de obra publica y servicios relacionados con la misma.

e \Verificar y registrar los avances en bitacora, revisar las estimaciones y
finiquitos presentados por los contratistas para la ejecuciéon de los
trabajos de ampliacion, remodelacioén, modificaciéon \Y%
acondicionamiento de espacios fisicos y servicios relacionados con la
Obra Publica.

e Instrumentar los mecanismos de control, registro y conservacion del
inventario de planos relacionados con la infraestructura de los edificios
que ocupa la SEMARNAT en el area metropolitana del Distrito Federal.

e Supervisar la elaboracion de proyectos para los inmuebles que ocupa
la SEMARNAT en el area metropolitana del Distrito Federal
relacionados con los sistemas de manejo ambiental al interior de la
Secretaria.
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SUBDIRECCION DE SEGURIDAD INTEGRAL
OBJETIVO:

Vigilar la aplicacién de los criterios, sistemas, procedimientos y programas
que emita la SEMARNAT en materia de Seguridad para garantizar la
integridad fisica del personal y del patrimonio de la institucion.

FUNCIONES:

e Mantener permanentemente informadas a las autoridades de la
SEMARNAT en coordinacién con la Subdireccion de Proteccion Civil,
acerca de los aspectos relevantes que puedan afectar o poner en riesgo
al personal e instalaciones de la institucion, asi como de las medidas
preventivas y correctivas que seran aplicadas y en su caso proponer la
colaboracién de los cuerpos de seguridad y apoyos publicos y militares.

e Desarrollar y proponer la reglamentacion, controles y rutinas a seguir
para el desarrollo de las actividades de seguridad, evaluando y
elaborando los informes periddicos del desarrollo de las actividades y
los programas autorizados, proponiendo a las autoridades las medidas
correctivas en caso de ser necesario.

e Tomary atender el mando de las acciones de seguridad aplicables en
los casos de amenaza y atagques que afecten las actividades normales
y los bienes de la Institucion.

e Estimar y determinar los recursos materiales necesarios para la
aplicaciéon de los dispositivos de seguridad.

e Realizar visitas sin previo aviso y aleatoriamente a los elementos de
vigilancia en los edificios de la SEMARNAT para verificar el
cumplimiento de las consignas e instructivos de trabajo, estableciendo
acuerdos por escrito con el Supervisor de vigilancia en turno para la
atencion de las deficiencias encontradas. °

e Coordinar con los Encargados de seguridad en cada Edificio de la
SEMARNAT, todas las acciones de difusién que sobre Seguridad
Integral se realicen.

e Brindar al personal la maxima seguridad posible durante su
permanencia en las instalaciones a través de una seguridad integral
preventiva.
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e Realizar, los analisis, estudios y proyectos necesarios para incrementar
radicalmente la efectividad en la Subdireccién de Seguridad Integral.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
OBIJETIVO:

Vigilar las instalaciones e inmuebles de la SEMARNAT a nivel central para
proteger sus bienes, aplicando los reglamentos, sistemas y rutinas de
trabajo que permitan controlar los accesos y detectar e identificar
situaciones que alteren o puedan afectar el patrlmonlo de las y los
trabajadores y bienes de la institucion.

FUNCIONES:

e Supervisar que el personal de seguridad efectle los rondines de
vigilancia necesarios para prever y detectar los actos que afecten a los
inmuebles, supervisando que se cumplan las instrucciones especiales
de sobrevigilancia requerida en areas determinadas.

e Supervisar las actividades relativas al control de entradas y salidas de
bienes que son propiedad de la SEMARNAT.

e Realizar al personal de seguridad revisiones relativas a su presentacion,
disciplina y conocimiento de sus responsabilidades.

e Revisar los informes de asistencia del personal prestador de servicios
de seguridad para la facturacién y pago de la ndmina correspondiente.

e |nvestigary reportar las alteraciones en la seguridad de los inmuebles
o derivadas del robo de bienes de la institucién, para que, en su caso,
se levanten las actas procedentes por el personal responsable y se
inicien las investigaciones correspondientes y aplicar las medidas de
seguridad correctivas necesarias.

e Instruir al personal de seguridad para que, en todos los inmuebles, al
término de la jornada de trabajo, verifiqguen que no quede personal
dentro de las instalaciones y que las puertas permanezcan cerradas.

e Proponer a su jefe o jefa inmediato superior los cambios del personal
de seguridad que se requiere por asi convenir a las necesidades del
servicio o por bajo desempefo en las labores asignadas.

e Atender las solicitudes de vigilancia en los inmuebles y oficinas de
acuerdo a los horarios y fechas que se indique y supervisar el servicio.
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e Colaborar en todas las acciones relacionadas con seguridad integral
gue sean aplicadas en la SEMARNAT.

SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO:

Supervisar y coordinar la aplicacion de la normatividad que en materia de
proteccién civil deba aplicarse a la SEMARNAT, coordinando y capacitando
a las Unidades Internas de Proteccion Civil.

FUNCIONES:

e Supervisar la elaboracién y cumplimiento del Programa Interno de
Proteccion Civil elaborado por cada Unidad Interna, implementado en
los inmuebles, con el personal de la SEMARNAT, las Unidades Internas
de Proteccién Civil que, por normatividad deben estar implantadas
para la prevencién de riesgos y la salvaguarda de la integridad fisica
del personal y el patrimonio de la institucion.

e Convocar, preparary coordinar lainstalaciony las sesiones de la Unidad
Interna de Proteccion Civil de la SEMARNAT, fungiendo como
Secretario Técnico del mismo, coordinando, controlando y vigilando el
cumplimiento de los acuerdos aprobados en las reuniones de la
Unidad Interna de Proteccion Civil.

e Analizar, adecuar y conformar el programa operativo anual de
proteccién civil de la SEMARNAT, coordinando y supervisando su
desarrollo.

e Coordinar con la Subdireccién de seguridad integral, en casos de
emergencia la aplicacién del sistema de proteccion civil en la
SEMARNAT, e informar los resultados del evento a las autoridades
internas y externas correspondientes.

e Promover y difundir en todas las unidades administrativas de la
SEMARNAT, lineamientos, normas y procedimientos emitidos por la
Secretaria de Gobernacién para instaurar y conformar los comités de
proteccidn civil, formular los programas de prevencidn, capacitacion
de brigadas, prevencion de desastres, campafas e informacion que
conduzcan a fortalecer la cultura de proteccidn civil para evitar que
afecten la integridad del personal, sus bienes y sus instalaciones.
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e Integrar los programas anuales propuestos de proteccién civil de los
subcomités centrales y foraneos de la SEMARNAT, manteniendo
comunicacion con los representantes operativos para asesorarlos,
efectuar aclaraciones y de ser necesario, proponer adecuaciones a sus
proyectos.

e Establecer controles para el seguimientoy evaluacién de los resultados
de los programas aprobados a nivel nacional.

e Estimar y determinar los recursos materiales necesarios para la
prevencion, combate de los siniestros y dispositivos de proteccién civil.

e Articular las acciones que permitan realizar los simulacros de
seguridad del personal y los bienes de la institucién establecidos en los
programas para garantizar la eficacia y oportunidad de los resultados
en casos de contingencias reales.

e Realizar y promover los andlisis de riesgo en todos los inmuebles e
instalaciones de la SEMARNAT, verificando que en todos los casos se
disponga de sefalizaciones informativas para apoyar las acciones de
prevencion y atencién de siniestros.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE RIESGO
OBJETIVO:

Coordinar con los responsables de las Unidades Internas de Proteccidon
Civil en los edificios del Distrito Federal y en las delegaciones federales la
aplicacion de los mecanismos y medidas preventivas o correctivas
necesarias para salvaguardar la seguridad de las instalaciones y del
personal en caso de contingencia.

FUNCIONES:

e \Verificar que en todas las actividades se observe la reglamentacion
establecida para salvaguardar los bienes de la SEMARNAT, asi como la
utilizaciéon de los formatos para controlar e informar las acciones
ejecutadas.

e Difundir en los edificios de la SEMARNAT del Distrito Federal y en las
Delegaciones Federales, los lineamientos, normas y procedimientos
emitidos por la Secretaria de Gobernacién para instaurar y conformar
las Unidades Internas de Proteccién Civil, asi como para formular los
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programas de prevencion, capacitacion de brigadas y atencion de
desastres.

Integrar los programas anuales de Proteccién Civil propuestos por las
Delegaciones Federales de la SEMARNAT, manteniendo comunicacion
con los representantes operativos para asesorarlos, efectuar
aclaraciones y en su caso proponer adecuaciones a sus proyectos.

Establecer controles para el seguimiento y evaluacion de los resultados
de los programas aprobados a nivel federal.

Orientar a las Delegaciones Federales sobre las caracteristicas de los
recursos materiales necesarios para la prevencion y combate de
siniestros, dispositivos de seguridad y proteccion civil.

Contar con el material grafico, impreso, audiovisual que sea necesario
para crear una cultura de proteccién civil y apoyo a contingencias
dentro del personal de la SEMARNAT.

Registrar y mantener actualizado el directorio nacional de los
integrantes de las Unidades Internas de Proteccion Civil de la
SEMARNAT, asi como de los voluntarios inscritos para la integracion de
las brigadas de auxilio y de los enlaces correspondientes en la
Secretaria de Gobernacién y dependencias de la Administracion
‘Publica.

Promover entre las areas de la SEMARNAT los analisis de riesgo,
verificando que en todos los casos se disponga de sefalizaciones
informativas para apoyar las acciones de prevencién y atencion de
siniestros.

Colaborar en todas las acciones relacionadas con proteccién civil que
sean aplicadas en la SEMARNAT.
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DIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES, SEGUROS Y
ABASTECIMIENTO

OBIJETIVO:

Realizar una gestién efectiva y apegada a la normatividad vigente, de los
bienes instrumentales y consumibles de la SEMARNAT, para lograr su uso
racional y optimo aprovechamiento, mediante procesos Yy sistemas
confiables de entradas, registro, control, aseguramiento, distribucion y
disposicién final para contribuir al buen funcionamiento de las unidades
administrativas y Delegaciones Federales de la Secretaria.

FUNCIONES:

e Coordinar la elaboraciény operacién del Programa de Abastecimiento,
asi como controlar el Almacén y los SAR's en las Oficinas Centrales de
la Secretarfa. (los Almacenes de la SEMARNAT en el Distrito Federal.

e Supervisar la entrega de los bienes consumibles de papeleria vy
computo a las unidades administrativas de las Oficinas Centrales de la
Secretaria. -

e Impulsar a las unidades administrativas de Oficinas Centrales y a las
Delegaciones Federales, al cumplimiento de su responsabilidad de
hacer una vez al afilo un inventario fisico completo de todos los bienes
instrumentales y un inventario selectivo cada tres meses; asi como a
mantener actualizados los resguardos correspondientes.

e Coordinar el Programa Anual de disposicién final de los Bienes
Muebles de la SEMARNAT, de acuerdo a la normatividad establecida;
asi como también monitorear su ejecucion.

e Dirigir las acciones y procedimientos para la afectacién, baja y
disposicion final de los Bienes Muebles de la SEMARNAT.

e Coordinar el Plan Anual de Aseguramiento de acuerdo a la
normatividad establecida.

e Realizar las gestiones necesarias en la recuperacion de siniestros de la
SEMARNAT, con la participacién de las unidades administrativas que
estén involucradas.

e Disefary proponer sistemas de administracién que optimicen el uso
de los Bienes Muebles de la SEMARNAT.
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e Organizar y coordinar la instalacion y las sesiones del Comité de
Desincorporaciéon de Bienes Muebles de la SEMARNAT, fungiendo
como secretario técnico del mismo, coordinando y controlando los
acuerdos tomados en cada sesion.

SUBDIRECCION DE ALMACENES Y SUMINISTROS
OBIJETIVO:

Administrar y abastecer en tiempo y forma los bienes de consumo (e
inventariables) a las diversas unidades administrativas de la SEMARNAT en
el Distrito Federal para la consecucién de sus objetivos y metas
institucionales programadas.

FUNCIONES:

e Planear la adquisiciéon de los bienes de consumo para abastecer los
requerimientos diarios de las diversas unidades responsables
comprendidas en la SEMARNAT.

e Realizar la recepcién del total de bienes de consumo e inventariables
adquiridos por la SEMARNAT en estricto apego a las caracteristicas
requeridas.

e Abastecer oportunamente a las diversas unidades responsables de la
SEMARNAT de los bienes de consumo (e inventariables) adquiridos
conforme a lo solicitado dentro del PAAAS y gque son indispensables
para la atencion de sus actividades diarias.

e Programar y controlar los suministros suficientes para el optimo
funcionamiento de los Servicios de Abastecimiento Rapido SAR.

e Programar, revisar y controlar los registros de entradas y salidas de
bienes de consumo e inventariables, asi como la emision de los
reportes correspondientes a las dreas de competencia.

e Supervisar la recepcién de bienes inventariables que sean adquiridos
o donados, verificando que se encuentren apegados a las
caracteristicas técnicas con las que fueron convenidos en la
adqguisicién o donacion.

e Supervisar y dar seguimiento a los tiempos de entrega de los bienes
adquiridos mediante contratos y/o pedidos, para generar los reportes,
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cartas de entrega en tiempo y en su caso las rescisiones que
correspondan por atraso en dicha entrega.

Supervisar y controlar los sitios de Servicio de Abastecimiento Rapido
(SAR), con que cuenta la Secretaria, para optimizar los niveles de
inventario existentes, y cubrir en tiempo las necesidades de insumos
que requieran las Unidades Administrativas.

Calcular y notificar a los proveedores las sanciones respectivas
derivadas del atraso en las entregas de los bienes adquiridos por la
Secretaria, mediante contrato y/o pedido.

Elaborar y resguardar los expedientes que se deriven de las compras
de bienes que realice la Secretaria, los cuales deberdn contener como
minimo: Copia del pedido y/o contrato, copia de la factura, y en su caso
copia de las bases y de la remision de entrega.

Elaborar los indicadores sefialados en el Manual de Administraciéon de
Almacenes y Control de bienes muebles, con la finalidad de tener un
control detallado de: La confiabilidad de los inventarios levantados,
determinar la existencia éptima por cada bien o insumo, a partir de los
requerimientos de las areas para programar su adquisicién, conocer el
punto de reorden de cada bien o insumo, determinar la confiabilidad
de los registros en el sistema, conocer el porcentaje de compras
hechas a través de fondo revolvente, respecto de las compras totales
de bienes o insumos hechas por el almacén.

Emitir las “No existencias en Almacén” a las Unidades Administrativas
que lo soliciten, como requisito indispensable para poder realizar la
adquisicion de bienes a través de sus subfondos rotatorios, conforme
lo establece el procedimiento respectivo de la Direccidén de Operacién
Financiera.

Programar y llevara a cabo los inventarios de existencias fisicas en
Almacén, a fin de dar cumplimiento a la normatividad en materia de
manejo de almacenes e inventarios del Gobierno Federal y garantizar
la confiabilidad de los registros efectuados durante el ejercicio fiscal
corriente. Asi como realizar los conteos con muestreos selectivos de
bienes con la finalidad de conciliar los movimientos registrados contra
las existencias fisicas en el momento de su elaboracion.
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DESTINO FINAL
OBJETIVO:

Operar el sistema de registro y control de los Bienes Muebles propiedad
de la SEMARNAT, asi como supervisar la realizacién del inventario fisico
anual, los inventarios selectivos trimestrales, que contribuya a la
actualizacién continua de los resguardos por parte de los Coordinadores
Administrativos de las unidades administrativas Centrales y los
Subdelegados de Administracion en las Delegaciones Federales.

FUNCIONES:

e Coordinar la elaboracion y aplicacion del Programa Anual de
Verificacidn Fisica de los Bienes Muebles de la SEMARNAT,
supervisando que dichas actividades sean acordes al Programa.

e \Validar los documentos que presenten las unidades administrativas,
derivados de los movimientos internos de bienes muebles.

e Supervisar la actualizacion del Sistemma GRP de Bienes Muebles y el
Sistema de Inventario de Bienes Asegurables de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

e Validary controlar la emisién de la constancia de no adeudo de Bienes
Muebles.

e Asesorar alas unidades administrativas centralesy de las delegaciones
federales en materia de control de bienes muebles y de su
racionalidad.

e Coordinar y supervisar el Programa Anual de Disposicion Final de
Bienes Muebles de la SEMARNAT.

e Coordinar y supervisar que los procesos de enajenacion, donaciones,
transferencia, dacién en pago y destruccidn de Bienes Muebles se
realicen conforme a lo dispuesto por la Ley General de Bienes
Nacionalesy las que lo aplican.

e Asesorar y difundir en las areas administrativas de las delegaciones
federales, la normatividad y los lineamientos en materia de
enajenaciones, donaciones, transferencia, dacion en pago Yy
destruccion.
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e Difundir en las dreas administrativas de la dependencia, la
normatividad y lineamientos en relacién a enajenaciones, donaciones,
transferencia, dacién en pago y destruccidn.

e Coordinar los asuntos competencia del Comité de Bienes Muebles,
controlar el seguimiento de sus Acuerdos e informar a las areas
involucradas sobre las resoluciones.

e Supervisar que los informes al Organo Interno de Control se elaboren
de conformidad con la Ley General de Bienes Nacionales.

e [ntegrar la informacién de los 6rganos desconcentrados de la
SEMARNAT (INECC, CONAGUA, PROFEPA y CONANP) que en relacidn
a los actos de Disposicién Final tenga que ser reportada a los Organos
de Control, con apego a las normas que le aplican.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES MUEBLES
OBIJETIVO:

Desarrollar los procesos de disposicion final de bienes muebles con
estricto apego a la normatividad en la materia y en beneficio de la
SEMARNAT.

FUNCIONES:

e Elaborar el Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles.

e Revisareintegrar la documentacion de los Bienes Muebles propuestos
para su Disposicidn Final.

e Diagnosticar el proceso licitatorio que corresponda, de acuerdo a la Ley
General de Bienes Nacionales.

e Elaborar las bases, convocatorias y en su caso oficio de invitacion a
cuando menos tres personas, requeridas para llevar a cabo los
procesos de enajenacion.

e Elaborar el informe trimestral de los actos de Disposicidon Final que se
lleven a cabo tanto a nivel central como en las delegaciones federales
y érganos desconcentrados.

e Enviar informe trimestral a la Secretaria de la Funcidén PUblica dentro
de los primeros 10 dias posteriores al trimestre que se informa.
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DEPARTAMENTO DE VERIFICACION DE INVENTARIOS

OBIJETIVO:

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles de la Secretaria,
mediante la aplicacién de controles de inventarios que contribuyan a
detectar y actualizar el estado de los mismos.

FUNCIONES:

e Participar en la elaboracién del Programa Anual de Verificacion Fisica
de Bienes Muebles patrimonio de la SEMARNAT.

e Efectuar asesoria de cémo llevar a cabo el levantamiento fisico de
Bienes Muebles en cada una de las unidades administrativas y
delegaciones federales.

e \Verificar que todos los Bienes Muebles inventariados cuenten con su
respectiva etiqueta de identificacion.

e \erificar gue se registren los movimientos en el Sistema de Inventarios
Desconcentrado SID/RED de acuerdo a los resultados del Programa de
Verificacién Fisica de los Bienes Muebles, de las unidades
administrativas y delegaciones federales.

e Ayudar a las unidades administrativas y delegaciones federales de la
SEMARNAT en materia de control de Bienes Muebles.

e Mantener actualizado el archivo documental por area, de los usuarios
consolidados e individuales de las unidades administrativas.

e Realizar el alta de bienes muebles y equipo de computo en el Sistema
de Inventarios Desconcentrados SID/RED, asi como verificar sus
respectivas asignaciones.

e Llevar a cabo las transferencias de Bienes Muebles a delegaciones
federales y 6rganos desconcentrados en el Sistema de Inventarios
Desconcentrados SID/RED.
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DEPARTAMENTO DE DESINCORPORACION PATRIMONIAL

OBJETIVO:

Atender las necesidades de las unidades administrativas a nivel central,
organismos publicos descentralizados, asi como a las delegaciones
federales que integran la SEMARNAT, en lo referente a la disposicién final
de bienes muebles, a través de la desincorporacién patrimonial, ya sea por
enajenacion (venta, donacién, permuta y dacién en pago), asi como,
transferencia, comodato o destruccion.

FUNCIONES:

e Llevar a cabo el seguimiento del programa anual de disposicién final
de bienes para su seguimiento y control, a fin de informar al Comité de
Bienes Muebles.

e Realizar el seguimiento de la gestién de la desincorporacién
patrimonial de los bienes del Gobierno Federal, conforme a los
procedimientos establecidos para tal efecto.

e Formular los oficios correspondientes a la desincorporacidn de bienes
muebles, para la presentacidn ante el Comité de bienes Muebles de la
Secretaria.

e Preparar e integrar los asuntos de enajenacidn o destruccién de bienes
muebles, asi como de las operaciones que se lleven a cabo para su
permuta, transferencia o comodato, para su autorizacién y/o analisis y
seguimiento de los asuntos integrados a la carpeta del Comité de
Bienes Muebles que incluye a las unidades administrativas centrales,
delegaciones federales, Instituto Nacional de Ecologia y Cambio
Climético, y la Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas.

e Formular los contratosy actas correspondientes a la entrega recepcion
de los bienes muebles, a través de donaciones, comodatos y permutas.

e Formular los informes de los procedimientos de venta efectuados en
oficinas centrales, delegaciones federales, de la Secretaria, asi como
del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico y la Comision
Nacional de Areas Naturales Protegidas, para su integracién y
seguimiento del Comité.

e Asesorar en relacién a la transmision de la propiedad de los bienes que
por su uso, aprovechamiento o estado de conservacidn nos sean ya

P&gina 65 de 88




MEDIO o -
AMBIENTE Manual de Organizacién Especifico

de la Direccion General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios

adecuados o resulte inconveniente su utilizacion, a las unidades
administrativas centrales, delegaciones federales, Instituto Nacional
de Ecologifa y Cambio Climatico, y la Comisién Nacional de Areas
Naturales Protegidas, para el cumplimiento de su programa anual de
disposicion final.

e Apoyar alas delegaciones federales en las gestiones para recibir bienes
muebles en donacién de instituciones publicas o privadas.

e Integrarla documentacién del Programa Anual de Disposicion Final de
Bienes Muebles en los expedientes correspondientes a las unidades
administrativas centrales, delegaciones federales y organismos
desconcentrados y descentralizados de la SEMARNAT.

SUBDIRECCION DE SEGUROS
OBJETIVO:

Disefar, desarrollar y operar lo sistemas y programas de aseguramiento
de los bienes que constituyen el patrimonio de la SEMARNAT.

FUNCIONES:

e Formular el Plan Anual de Aseguramiento de la SEMARNAT, en
coordinacion con el Asesor Externo de Seguros, considerando la
totalidad de los bienes muebles e inmuebles susceptibles de ser
asegurados, asi como la cobertura para voluntarios, investigadores y
estudiantes que proporcionen algun servicio temporal ala SEMARNAT.

e Preparar el anexo técnico para las bases de licitacion en la contratacion
del servicio de aseguramiento de los bienes de la SEMARNAT, asi como
participar en el proceso de licitacion para la contratacion del asesor
externo de seguros.

e Realizar el oportuno aseguramiento de los bienes de la SEMARNAT,
manteniendo actualizando el sistema de inventarios de vehiculos
asegurados propiedad o a cargo de la Secretaria.

e Coordinar la elaboracién de los estudios para determinaciéon de riesgos
a los que se encuentran expuestos los bienes que conforman el
patrimonio de la SEMARNAT.
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Coordinar las acciones necesarias para la recuperacién de los montos
de los bienes siniestrados y vigilar que coincidan con los valores
asentados en las pdlizas.

Determinar en coordinacidén con el Asesor Externo de Seguros, las
modalidades mdas adecuadas para la contratacién de las coberturas a
los bienes de la SEMARNAT.

Asesorar a Organismos, Unidades Administrativas y Delegaciones
Federales de la SEMARNAT, en todo lo relacionado con la materia de
seguros.

Difundir a las unidades administrativas, delegaciones federales \Y%
6rganos desconcentrados la normatividad aplicable al drea de Seguros
y Vvigilar su aplicacion.

Atender oportunamente los siniestros que se presenten en los bienes
asegurados y realizar las acciones tendientes a optimizar la
recuperacion de los importes de los bienes en caso de siniestro,
elaborando  estadisticas y reportes sobre siniestralidad vy
recuperaciones.

Integrar y analizar la documentacién necesaria para sustentar las
reclamaciones de los siniestros suscitados con la finalidad de realizar
en tiempo, las gestiones de indemnizacién ante la Aseguradora,
supervisando las acciones de gestién de seguros con las compafiias
prestadoras del servicio.

Disefiar los mecanismos necesarios para el control de recuperacion de
los importes de los bienes siniestrados.

DEPARTAMENTO DE SEGUROS
OBJETIVO:

Llevar el control de todos los siniestros de la SEMARNAT, Delegaciones

Federales y Organismos Descentralizados, con la finalidad de realizar las
acciones necesarias para lograr la indemnizacién correspondiente de cada
uno de los siniestros y asi evitar dano al patrimonio de la Secretaria.

/
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FUNCIONES:

e Realizar en tiempo y forma las conciliaciones con las empresas
aseguradoras, entre los requerimientos de pago que presentan y lo
gue realmente procede para su pago.

e FElaborar los reportes a los requerimientos planteados por el Organo
Interno de Control en materia de seguros.

e Gestionar ante las aseguradoras los tramites necesarios para obtener
la indemnizacién correspondiente a cada siniestro.

e Asesorar a las unidades administrativas, delegaciones federales y
6rganos desconcentrados de la SEMARNAT en materia de
Aseguramiento de Bienes e Indemnizaciones.

e Realizar los tramites de aseguramiento y de baja de bienes propiedad
de la Secretaria ante la Aseguradora

e Aplicar los mecanismos necesarios para el control de recuperacion de
los montos, correspondientes a los Bienes Siniestrados.

e Elaborar los reportes y estadisticas con la informacion de los bienes
siniestrados, pendientes de integrar el expediente, los pendientes de
indemnizar, asi como los indemnizados.

e Informar a las areas afectadas la siniestralidad generadas de vehiculos,
realizados las acciones necesarias para que, de proceder, esa validad

e Informar a las areas afectadas acerca de los montos recuperados para
la compra de equipo electrénico y/o vehiculos mediante el
procedimiento de Restitucion en especie.

e Recabar informacion de la SEMARNAT, sus Delegaciones u Organos
Desconcentrados (INECC, CONANP Y PROFEPA) de los bienes y/o
valores para la preparacion del programa integral de aseguramiento

e Asesorar en el manejo del sistemma de bienes asegurables de Ia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a las unidades
administrativas, delegaciones federales y érganos desconcentrados de
la SEMARNAT.

e Asesorar en el manejo del sistema de bienes asegurables de la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, a las unidades
administrativas, delegaciones federales y 6rganos desconcentrados de
la SEMARNAT.

e Organizar y analizar la informacion de los bienes y/o valores de la
SEMARNAT, sus Delegaciones y Organos Desconcentrados (INECC,
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CONANP y PROFEPA), para actualizar los inventarios que sirven de
base para la preparacién del programa integral de aseguramiento.

Coordinar la preparacién y entrega de la informacién de los inventarios
de la SEMARNAT, sus Delegaciones y Organos Desconcentrados
(INECC, CONANP y PROFEPA), para la elaboracién del programa
integral de aseguramiento.

Supervisar y controlar las operaciones de altas, bajas y cambios en el
programa de aseguramiento, para mantener actualizadas las
coberturas contratadas y debidamente asegurados los bienes y/o
valores de la SEMARNAT y sus Organos Desconcentrados (INECC,
CONANP y PROFEPA).

Asesorar en materia de aseguramiento y reclamaciones a las areas
requirientes, con la finalidad de realizar correctamente las gestiones.

Documentar y gestionar ante la Aseguradora el pago de
indemnizaciones, para realizar oportunamente las recuperaciones
derivadas de los bienes siniestrados.

Elaborar de cuadros estadisticos de reclamaciones pendientes,
siniestralidad y recuperaciones, para proporcionar informacién a las
areas afectadas y a la Direccidn General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios.
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SUBDIRECCION DE EVALUACION

OBJETIVO:

Analizar, elaborar y actualizar los procedimientos administrativos de la
Direcciéon General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios para
lograr un desempefo efectivo y eficiente en las funciones de esta
direccién, contribuyendo al éptimo funcionamiento de las unidades
administrativas que integran la SEMARNAT.

FUNCIONES:

e Elaborar los procedimientos administrativos para facilitar el
desempefo de las funciones principales de la Direccion General
Recursos Materiales Inmuebles y Servicios.

e Mantener actualizados los Manuales de Organizacion 'y
Procedimientos de la Direccion General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios.

e Colaborar con la o el Subdirector de Modernizacion para el
establecimiento de mejoras en los procesos de la Direcciéon General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios.

e Reportar a la Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Servicio, los resultados de las auditorias internas y el seguimiento a las
acciones correctivas y preventivas.

e Recabary dar seguimiento a los avances de los objetivos estratégicos
y operativos de la DGRMIS.

e Supervisar el seguimiento a los acuerdos establecidos en las Juntas de
la direcciéon de Areas con él o la titular de la Direccién General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicio.

e Realizar revisiones a las Areas que conforman la Direccién General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, con la finalidad de evaluar
el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas
aplicables.

e Proporcionar los elementos que solicite el Organos Interno de Control
y la Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos de la SEMARNAT, para
las sustancianos de los asuntos relacionados con las irregularidades
detectadas durante la ejecucion de las revisiones.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

OBIJETIVO:

Apoyar todas las acciones de la Subdirecciéon de Evaluacién para que el
personal que integra la Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios tenga un desempefio de mayor calidad y eficiencia _
a través de la aplicacién de sus procedimientos administrativos.

FUNCIONES:

e Mantener actualizadas las carpetas que contienen los procedimientos
administrativos de las dreas que integran la Direccién General, asf
como también, recabar con cada cambio, las firmas correspondientes
de los propietarios para asegurar la actualizacion de estos
documentos.

e Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las minutas de las
Reuniones Mensuales de Directoras y Directores

e Llevar los acuerdos de la Direccién General, conforme a los
compromisos establecidos con los funcionarios de la SEMARNAT y
Delegados Federales.

e Analizar, integrar y presentar al titular del area los asuntos que
requieran de su intervencion.

e Mantenerinformado al titular del drea sobre el funcionamiento interno
de la Direccién y de las necesidades que se representan para el
mejoramiento administrativo del drea.

e Desempefar las comisiones que le encomiende el titular del drea y
mantenerlo informados de la mismas.

e Supervisar y controlar el turno de asuntos recibidos en la Direccién
General, a las respectivas Direcciones de Areas para su atencion.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE IMPRESION DIGITAL Y
REPRODUCCIONES GRAFICAS

OBJETIVO:

Garantizar que la prestacién de los servicios relacionados con la impresion
digital, fotocopiado, digitalizacion y escaneo en b/n y color y de
reproducciones gréaficas, a través de la administracién racional de los
equipos multifuncionales de la SEMARNAT, satisfagan las necesidades de
los usuarios para el desarrollo de sus funciones y objetivos institucionales.

FUNCIONES:

e Proponer la formulacién y calendarizar la ejecucion del presupuesto
del servicio de impresién bajo demanda para contar con los recursos
que garanticen la contratacién y pago de la renta de los equipos y
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

e Formular las bases técnicas de los concursos o licitaciones de los
servicios de '"impresién bajo demanda" de la SEMARNAT para
fundamentar que los fallos de adjudicacién se apeguen a las
especificaciones técnicas requeridas.

e Organizar, coordinar y supervisar que el personal técnico externo
ejecute los programas de mantenimiento preventivoy correctivo de los
equipos multifuncionales conforme al programa de trabajo anual y
calendario aprobado para asegurar la calidad en su funcionamiento
dentro de la Secretaria.

e Monitorear el uso y el estado fisico de los equipos multifuncionales
para prevenir posibles fallas que permitan disminuir costos y asegurar
la continuidad del servicio dentro de la Secretaria.

e FEvaluar de acuerdo a las estadisticas, el servicio de impresion bajo
demanda de la SEMARNAT, la suficiencia, calidad y costos de los
servicios prestados.

e \Validar la facturacién relativa a los servicios de equipos
multifuncionales para el trémite del pago correspondiente, a través de
la toma de lecturas de los consumos en los equipos ubicados en las
diversas areas de la Dependenciay la integracién de la documentacion
soporte gque respalde las cantidades de impresiones realizadas.
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e Elaborar y analizar estadisticas e informes mensuales del servicio de .
impresion bajo demanda de la SEMARNAT para la toma de decisiones
en la materia.

o Determinar y asignar usuarios para la operacién de los equipos
multifuncionales en la SEMARNAT para controlar su uso.

e Promover y aplicar, las acciones tendientes a racionalizar el
aprovechamiento y utilizacién del servicio de impresién bajo demanda
de la SEMARNAT, difundiéndose en todos los dmbitos de la institucidn
para promover el uso racional de los recursos materiales en el marco
del programa de administracién sustentable.

e Coordinar la operacién del taller de reproducciones graficas de la
SEMARNAT.

e Atender las solicitudes de servicio de fotocopiado, impresién, escaneo
y acabados de documentos de la SEMARNAT a nivel central para
apoyar las actividades encomendadas a las diferentes UR “s.
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DIRECCION DE CONTROL DEL GASTO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:

Administrar y controlar los recursos financieros y humanos, asi como los
relativos a los servicios institucionales de transporte de personal y
mantenimiento vehicular, y otorgar el apoyo logistico en materia de
eventos, con el objeto de coadyuvar con las diversas dreas que integran la
Direccidén General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, como
con las unidades administrativas centrales de la Secretaria.

FUNCIONES:

e Asesorar y trabajar coordinadamente con las areas de la Direccion
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, a fin de que el
proceso de programacion-presupuestacién de los recursos
autorizados para la adquisicién de bienes, servicios y obra publica, se
lleve a cabo conforme a las disposiciones normativas vigentes.

e Supervisar el adecuado ejercicio, control y seguimiento del gasto de los
bienes, servicios y de obra publica en apego a los criterios y
disposiciones normativas aplicables.

e Gestionar y vigilar que el trdmite de pago de los bienes y servicios
adquiridos, se realice con oportunidad, asi como, supervisar que los
documentos requeridos para tramite estén avalados por las areas
responsables de la administracién de los pedidos, contratos y/o
convenios respectivos.

e Coordinar y controlar la contratacidon, promocion, transferencias,
licencias, bajas y remuneraciones correspondientes al personal de la
Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, para
que las dreas cuenten con los Recursos Humanos necesarios que les
permitan cumplir de manera eficaz y eficiente con sus
responsabilidades.

e Orientar a las Unidades Administrativas centrales, en los diversos
tramites requeridos referentes al parque vehicular.

e Gestionar el trdmite de viaticos ante la Direccion de Operacion
Financiera asegurandose de que los documentos comprobatorios
cuenten con todos los elementos requeridos por los lineamientos
emitidos en la materia.
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e Administrar y supervisar que el Subfondo rotatorio autorizado a la
Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, se
opere conforme a las disposiciones emitidas por la Direccién General
de Programacion y Presupuesto.

e Supervisar la administraciéon del parque vehicular que opera en las
oficinas centrales de la SEMARNAT, la dotacién del combustible y el
otorgamiento oportuno del mantenimiento que garantice su
adecuado funcionamiento.

e Integrary proponer el presupuesto anual requerido para los servicios
de mantenimiento y pago de derechosy obligaciones de los vehiculos
en oficinas centrales de la SEMARNAT.

e Coordinar y supervisar el proceso correspondiente a las bajas de las
unidades que forman parte del parque vehicular de las Oficinas
Centrales de la SEMARNAT.

e Administrar la asignacién de lugares de los estacionamientos en
oficinas centrales.

e Supervisar la calidad de la prestacion de los servicios proporcionados
por el area de eventos.

e Promover la implementacién y desarrollo de controles, registros y
sistemas, que permitan un adecuado manejo de los recursos
financieros, humanos, de vehiculos y los de apoyo logistico de los
eventos que se realizan.

SUBDIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL
OBIJETIVO:

Garantizar que la presupuestacion, ejercicio, control y seguimiento de los
recursos asignados a la Direccidn General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios, se realice oportunamente de acuerdo a la
normatividad vigente.

FUNCIONES:

e Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccion General de
Recursos Materiales Inmuebles y Servicios, de conformidad con los
requerimientos de las areas que las conforman, a fin de que éstas
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cubran las necesidades de bienes y servicios necesarios para el
desempefo de sus actividades.

Registrar e integrar en la “Cartera de Programas y Proyectos de
Inversidon”, los recursos asignados a la Direccion General de Recursos
Materiales Inmuebles y Servicios para las adquisiciones de capitulo
5000 "bienes muebles e inmuebles”.

Integrar los informes mensuales del Estado del Ejercicio del
presupuesto de la Direccion General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios, con los avances financieros, disponibilidades y
compromisos pendientes de pago.

Otorgar las asignaciones de suficiencia presupuestaria, de
conformidad con las disponibilidades de recursos en las partidas del
gasto, comprometiendo los recursos que garanticen su pago
oportunamente.

Realizar las adecuaciones al presupuesto, transfiriendo los recursos
necesarios de acuerdo a los requerimientos programados, por las areas
de la Direccidon General de Recursos Materiales Inmuebles y Servicios,
coadyuvando al cumplimiento de sus objetivos y metas programadas.

Coordinar y supervisar las actividades de registro, control y tramite de
pago oportuno de la documentacion generada por la adquisicion de
bienes, servicios y obra publica.

Asesorar a las areas de la Direcciéon General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios en la realizacion de los procedimientos vy
requisitos que se deben cubrir, para los tramites de pago de los bienes
y servicios a adquirir y/o contratar.

Elaborar e integrar los informes y reportes que soliciten las diversas
instancias por conducto de la Direccion General de Programacion y
Presupuesto (Cuenta de la Hacienda Publica Federal, Sistema Integral
de Informacién, Informe de Planeacidon, Informe de ejecucion, entre
otros).

Supervisar el registro y control de los movimientos del Subfondo
Rotatorio asignado a la Direccion General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios.
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DEPARTAMENTO DE VENTANILLA UNICA
OBIJETIVO:

Realizar y registrar el trdmite de pago de las facturas gue presentan los
proveedores y/o prestadores de servicios, verificando gue se cumpla con la
documentacién soporte de conformidad con la normatividad vigente
establecida.

FUNCIONES:

e Recibir, analizar y registrar la documentacién enviada por las
Direcciones de area de la Direccién General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios, por concepto de los bienes y/o servicios
adquiridos o contratados para iniciar su trémite de pago, asi como la
correspondiente al capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles” de
Oficinas Centrales de las SEMARNAT.

e |Integrar y enviar a la Direccién de Operacidn Financiera, la
documentacion correspondiente para el trémite de pago de los
compromisos contraidos por las direcciones de area de la Direccidn
General de Recursos Materiales Inmuebles y Servicios.

e Registrar todos los movimientos presupuestales que se generen
derivados de los compromisos contraidos por la Direccién General de
Recursos Materiales Inmuebles y Servicios, asi como por la
documentacién tramitada para su pago, vigilando gque exista la
disponibilidad suficiente que garantice su oportuno cumplimiento.

e Elaborar mensualmente el reporte consolidado del presupuesto
ejercido, modificado y disponible de la Direccién General de Recursos
Materiales Inmuebles y Servicios. :

e Custodiar y controlar la documentacién generada en la Ventanilla
Unica.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

OBIJETIVO:

Controlar y proporcionar los servicios relacionados con el préstamo y
mantenimiento de los vehiculos oficiales adscritos a oficinas centrales, asi
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como de la asignacién de combustible, con el objeto de coadyuvar en el
desarrollo de las funciones y objetivos institucionales.

FUNCIONES:

e Administrar el parque vehicular de la SEMARNAT adscrito a las oficinas
centrales, de acuerdo a las solicitudes de préstamo recibidas.

e Programar y coordinar el pago de los derechos y obligaciones del
pargue vehicular de la SEMARNAT.

e Supervisar la adecuada administracién de los estacionamientos y
coordinar las acciones que para tal fin se implanten en el area.

e Presupuestar y presentar para autorizacion los montos
correspondientes al Programa Anual de Mantenimiento de las
unidades vehiculares en oficinas centrales.

e Custodiar y controlar los expedientes que contienen la informacion
comprobatoria referente al pago de mantenimiento y reparaciones de
las unidades vehiculares en oficinas centrales de la SEMARNAT.

e Coordinar y controlar la dotacién del de combustible de las unidades
vehiculares, conforme a los lineamientos establecidos.

e Elaborar la documentacién necesaria para que se lleven a cabo las
contrataciones de los servicios de mantenimiento y reparacion de los
vehiculos.

e Establecer y coordinar los mecanismos de comunicacion necesarios
para atender oportunamente los incidentes y averias mecanicas que
se susciten durante la prestaciéon de los servicios solicitados,
procesando y evaluando la informacién correspondiente a efecto de
proponer las medidas correctivas apropiadas.

e Supervisar la calidad y oportunidad de los servicios prestados, asi como
el mantenimiento del parque vehicular de servicios generales de la
SEMARNAT.

e Integrar la documentaciéon que permita la oportuna contratacion de
los servicios de mantenimiento combustibles y del transporte de
personal.

e Verificar la pernocta en las instalaciones, de los vehiculos oficiales de la
SEMARNAT.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE ESTACIONAMIENTOS

OBJETIVO:

Administrar y controlar los estacionamientos para las y los servidores
publicos y visitantes que concurran a los edificios centrales de la
SEMARNAT.

FUNCIONES:

e Administrary controlar los estacionamientos a través del desarrollo de
lineamientos, la elaboracién de propuestas.

e Verificar mediante inspecciones fisicas el adecuado uso de los lugares
asignados, notificando

e Verificar a través de los reportes de vigilancia, que los vehiculos de
servicio y de actividades sustantivas propiedad de la SEMARNAT
pernocten en las instalaciones de la dependencia y en su caso, aplicar
las medidas conducentes. -

e Emitir los tarjetones de estacionamiento de los lugares asignados a los
usuarios de los diferentes inmuebles que ocupan las oficinas centrales
de la Secretaria.

DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

OBIJETIVO:

Administrar el parque vehicular de las oficinas centrales de la SEMARNAT,
proporcionando el mantenimiento oportuno al mismo y asegurar el pago
oportuno de los derechos y obligaciones vehiculares y la dotacion de
combustible, con el propdsito de brindar un adecuado servicio en apoyo a
la operacién de las diferentes unidades administrativas de la SEMARNAT.

FUNCIONES:

e Gestionar ante las instancias correspondientes, el pago de los
derechos, obligaciones, multas y emplacamientos.

e Integrary controlar los expedientes que contienen la documentacion
legal del vehiculo que amparan el pago de derechos, obligaciones,

Pagina 79 de 88




MEDIO = -
AMBIENTE Manual de Organizacién Especifico

de la Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios

mantenimientos, multas, emplacamiento y verificaciones efectuados
a las unidades vehiculares de la Secretaria.

Integrar, controlar y actualizar los datos que conforman la plantilla del
parque vehicular de la SEMARNAT con el propdsito de contar con una
fuente de informacion confiable para todo tipo de gestion.

Coadyuvar en el levantamiento de los resguardos de las oficinas
centrales, relacionados con las asignaciones de vehiculos propiedad de
la SEMARNAT vy reportar y enviar la documentacion soporte al area
correspondiente para su registro en el Sistema de Control de
Inventarios.

Gestionar ante las instancias correspondientes los diferentes asuntos
relacionados con el parque vehicular asignados a oficinas centrales.

Levantar ante el Ministerio Publico las actas para la reposicién de
placas, tarjetas de circulaciéon y demdas documentos faltantes en las
unidades vehiculares de la Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios.

Asesorar a las unidades administrativas y Delegaciones Federales de |a
SEMARNAT, acerca de los tramites a efectuar relacionados con el area
de control vehicular.

Administrar la dotacién de combustible para la operacién de los
vehiculos asignados lasy los servidores pUblicos para el desempenfo de
sus funciones. ’

Disefar y llevar los controles correspondientes a los mantenimientos
proporcionados a las unidades vehiculares, emitiendo los reportes que
reflejen el historial de los vehiculos, y en su caso solicitar el dictamen a
la DCBMSA para la baja correspondiente.
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X. GLOSARIO

AD3JUDICACION DIRECTA: Procedimiento de contratacién contemplado en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para
llevar a cabo adquisicionesy arrendamientos de bienes mueblesy prestacion
de servicios, en condiciones éptimas de calidad, oportunidad precio,
financiamiento y oportunidad, sin la necesidad de llevar a cabo un
procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas o licitacion
publica.

AFECTACION PRESUPUESTARIA: Es el movimiento que permite adecuar o
modificar el presupuesto original autorizado por la H. Camara de Diputados,
el cual se realiza a través de un documento denominado “oficio de afectacion
presupuestaria”. Segun el tipo de clave presupuestaria que afecte, puede ser:
automatica, es decir, cuando el traspaso por la entidad es interno; o no
automaética cuando se requiere autorizacién de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico. Segin el movimiento que produzca, puede ser: ampliacion,
reduccion o movimiento compensado.

BIENES: Los que con la naturaleza de muebles considera el Cédigo Civil
Federal;

COADYUVAR: Contribuir o ayudar a que algo se realice o tenga lugar.
CONDUCENTE: Que algo es adecuado, conveniente para un fin.

COMITE: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT)

COMPRANET: El sistema electrénico de informaciéon publica gubernamental
sobre adquisiciones, arrendamientos y servicios a cargo de la Secretaria de
la Funcion Publica;

COMPROMETIDO: Es el monto de bienes y servicios devengados y
comprometidos, previamente a su pago, mediante documentos
presupuestarios (pedidos, contratos, etc.)

CONSECUCION: Término a partir del cual podremos expresar la obtencion
de aquello que se desea o que se ha venido buscando con insistencia.
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CONTRATO O PEDIDO: Los acuerdos de voluntades suscritos entre |a
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales y los proveedores;

CONVENIO: Es el acuerdo de dos o0 mas personas para modificar o extinguir
obligaciones, derivado de la celebracién de contratos o pedidos con los
proveedores, de conformidad con la normatividad aplicable.

DACION EN PAGO: Alude a la prestacion que el acreedor acepta del deudor,
liberandolo asi de la obligacién que los relacionaba, a pesar de no ser este
pago lo que el deudor le debia al acreedor.

DCGSA: Direccion de Control del Gasto y Servicios Administrativos.

DEFICIT: La diferencia que resulta de comparar el activo y el pasivo de una
entidad, cuando el importe del Ultimo es superior al del primero, es decir
cuando el capital contable es negativo.

DEVENGADO: Es el registro de un ingreso o un gasto en el periodo contable
a que se refiere, a pesar de que el desembolso o el cobro pueda ser hecho,
todo o en parte en el periodo anterior o posterior.

DOTACION DE COMBUSTIBLE: Asignacién mensual de combustible
(gasolina) para vehiculos; ya sea por medio de una tarjeta electrénica
(dispositivo magnético) que permite al operario de un vehiculo realizar la
compra de combustible, en sustitucién de dinero.

EJERCIDO O DEVENGADO: Representa el monto de la documentaciéon
comprobatoria (facturas, notas, estimaciones, etc.) presentadas a la entidad,
Yy que han sido autorizadas para su pago.

EMPLACAMIENTO: Permite fortalecer la seguridad publica y dar certeza
juridica, fiscal y patrimonial para los ciudadanos. Te permite regularizar tu
patrimonio, ademas que, al realizar el reemplacamiento te permitira realizar
otros tramites como pago de tenencia y refrendo.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos que son la base para llevar a cabo
una contratacion, o bien que se derive de una inconformidad.

INCONFORMIDAD: Es la instancia que promueven generalmente los
licitantes que participaron en un procedimiento de contratacién, y que se
realiza contra los actos de los procedimientos de licitacidn publica e
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invitacién a cuando menos tres personas, ante la Secretaria de la Funcion
PUblica u Organo Interno de control de la dependencia o entidad de que se
trate.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS: Procedimiento de
contratacién contemplado en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, para llevar a cabo adquisiciones y
arrendamientos de bienes mueblesy prestacion de servicios, en condiciones
Sptimas de calidad, oportunidad precio, financiamiento y oportunidad,
debiendo contar con un minimo de tres proposiciones susceptibles de ser
analizadas técnicamente.

LICITACION PUBLICA: Por regla general es el procedimiento de
contratacién que debe utilizarse y que estd contemplado en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para llevar a
cabo adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de
servicios, en condiciones Optimas de calidad, oportunidad, precio,
financiamiento y  oportunidad, mediante convocatoria  abierta,
estableciendo las mismas condiciones y requisitos para todos los
participantes.

OBRA PUBLICA: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar,
ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y
demoler bienes inmuebles.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

PASIVO CIRCULANTE: Deuda u obligaciones que son exigibles en un plazo
no mayor de un afo, con la caracteristica principal de que se encuentra en
constante movimiento o rotacion.

PRESUPUESTAR: Es un plan de accion dirigido a cumplir una meta prevista,
expresada en valores y términos financieros que debe cumplirse en
determinado tiempo y bajo ciertas condiciones prevista.

PROCESO DE PROGRAMACION - PRESUPUESTACION: Etapas
interrelacionadas que forman parte del proceso de control administrativo en
las que se definen objetivos y metas, asi como los recursos que se requieren
para alcanzarlos. Constituye la estrategia de accién de corto plazo que la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico utiliza para definir competencias,
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responsabilidades y actividades a realizar tanto por las entidades
globalizadoras como por las coordinadoras de sector y las entidades
coordinadas sectorialmente en la formulacién del proyecto de presupuesto
de egresos de la federacién. Las etapas que lo integran son formulacién,
ejecucién, control y evaluacion.

PROGRAMAR: Se refiere a idear y ordenar las acciones que se realizaran en
el marco de un proyecto

PROGRAMA DE ABASTECIMIENTO: Establecer los criterios y actividades
para asegurar el abastecimiento y control de los bienes consumibles.

PROGRAMA ANUAL: Es un plan operativo que indica propositos especificos
y objetivos para un programa o programas en particular dentro de un
periodo de tiempo especifico (generalmente un afio).

PROGRAMA DE INVERSION: Instrumento mediante el cual se fijan las metas
gue se obtendran con la ejecucién de un conjunto de proyectos de inversién
a través de obras, adquisiciones y demas erogaciones de capital autorizados
por la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico para un periodo determinado
destinadas a incrementar el patrimonio del sector publico.

PERMUTA: Consiste en el traslado de la propiedad de la cosa.

PERNOCTA: La nocién hace referencia al hecho de permanecer durante la
noche en un espacio que no es el hogar habitual.

PUNTO DE REORDEN: Es |la cantidad minima de existencia de un articulo,
de modo que cuando el stock llegue a esa cantidad, el articulo debe
reordenarse.

RECURSO FINANCIERO: Los recursos financieros son aquellos activos que
tienen algln grado de liquidez. Por tanto, desde una vertiente econémica
seria aguellos relacionados con el efectivo y sus equivalentes liquidos.

SAR “s: Sitios de Servicios de Abastecimiento Rapido.
SAR: Servicios de abastecimiento rapido.

SERVICIOS RELATIVOS A BIENES MUEBLES: Son los que se encuentren
incorporados o adheridos a inmuebles, cuyo mantenimiento no implique
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modificacién alguna al propio inmueble, y sea prestado por persona cuya
actividad comercial corresponda al servicio requerido;

SERVICIO RELACIONADAS CON LAS MISMAS: Los trabajos que tengan por
objeto concebir, disefiar y calcular los elementos que integran un proyecto
de obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias que se
vinculen con dichas obras.

SID/RED: Sistema de Inventarios Desconcentrados.

SUBEJERCICIO: Gasto realizado en menor cantidad en relacién a su
presupuesto original, independientemente de que el pago se realice dentro
del afio por el cual fue formulado este Gltimo, o el siguiente.

SUBCOMITE: E| Subcomité de Revision de Bases de Licitacién Publicas y de
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas de la Secretarfa de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

SUPERAVIT: Exceso de los ingresos respecto de los egresos. Diferencia
positiva que existe entre el capital contable (exceso del activo sobre el pasivo)
y el capital social pagado de una sociedad determinada.
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XI. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

/
k
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XI. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

TRANSITORIO

Unico. A partir de la publicacion del presente Manual de Organizacion
Especifico, se deroga el Manual Publicado el 09 de enero de 2012.
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