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. Introduccion

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DGRMSG) esta basado en su estructura organica
autorizada, asi como de las plazas eventuales y tiene como proposito fundamental dar a
conocer los objetivos y funciones de las areas que la conforman, asi como las lineas de
mando y de intercomunicacion.

La Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMSG) realiza
sus funciones dentro del &mbito juridico administrativo de su competencia, orientadas a
contribuir en el logro de la misién y vision de la Procuraduria Federal del Consumidor
(Profeco), asi como al cumplimiento de los objetivos, metas y programas Institucionales.

Derivado de las lineas de accion que establece el Plan Nacional de Desarrollo (PDN)
2013-2018; EL Programa de Desarrollo Innovador (PRODEINN) 2013-2018 y el
Programa para un Gobierno Cercano y Moderno (PGCM) 2013-2018, la DGRMSG se
dio a la tarea de actualizar el presente manual, con la finalidad de que se apegue a la
realidad Institucional. Asimismo, se integra a este documento el lenguaje incluyente y
principios de igualdad de conformidad con la Norma Mexicana para la igualdad laboral
entre mujeres y hombres (NMX-R-025-SCFI-2012).

El presente documento es de observancia general para el personal adscrito a la
DGRMSG, con la finalidad de encaminar cada una de las funciones por puesto,
permitiendo identificar con claridad las responsabilidades, evitar la duplicidad de
funciones, asi como conocer las lineas de comunicacién y de mando a fin de dar
cumplimiento a los objetivos de su area.

En cumplimiento al articulo 1°. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, que al tenor dispone: “Queda prohibida toda discriminacion motivada por
origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, las
condiciones de salud, la religion, las opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil
o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos y libertades de las personas”, por lo que el presente
documento podra ser consultado y aplicado por toda persona que le aporte o genere
interés para sus actividades laborales.

Por ser un documento de consulta frecuente, el presente manual debera ser actualizado
cuando exista algun cambio organico, funcional, juridico o administrativo, competencia
de la DGRMSG, siendo responsabilidad de la misma llevar a cabo las acciones
necesarias que se determinen, por lo que cada una de las areas que la integran
deberan aportar la informacién necesaria para dicho propdésito.

http://www.profeco.gob.mx/juridico/normateca.asp MO-620.doc/Normateca



http://www.profeco.gob.mx/juridico/normateca.asp

PROF EC@ Manual Especifico de Organizacién de la
Direccion General de Recursos Materiales y

PROCURADURIA FEDERAI

DEL CONSUMIDOR Servicios Genera|es
Codificacién: Version: Vigencia: Péagina:
MO-620 05 15 de diciembre de 2014 5 de 55
[l. Glosario

Adquisiciéon. Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedad de un bien o servicio o algun derecho real sobre éstos.

Atribucién. Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

Contrato. Acuerdo de dos o mas personas que producen o transfieren derechos y
obligaciones.

Convenio. Acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir
obligaciones.

Discriminacién. Toda distincién, exclusion o restriccion que, basada en el origen étnico
o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de
salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o
cualquier otra, tenga por efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los
derechos y la igualdad real de oportunidades de las personas. También se entendera
como discriminacién la xenofobia y el antisemitismo en cualquiera de sus
manifestaciones (Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2012).

Inventario. Es la relaciéon o lista de los bienes materiales y derechos pertenecientes a
Profeco, realizada con orden y claridad.

Lenguaje no sexista. El sexismo en el lenguaje es una practica de discriminacion que
invisibiliza a la mujeres, mediante del uso de formas linglisticas que considera lo
masculino como genérico subordinando lo femenino.

Logistica. Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar acabo ciertos eventos
y programas de trabajo.

Obra Publica. Es todo trabajo que tenga como objeto la creacion, construccion,
conservacion o modificacion de los bienes inmuebles.

Pedido: Documento mediante el cual se adjudican adquisiciones, arrendamientos y
servicios, cumpliendo con las disposiciones establecidas en el articulo 45 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Proveedor. Persona fisica o moral que celebre contratos y/o pedidos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios con Profeco.

Unidad Administrativa. Organo que tiene atribuciones propias que lo distinguen de los
demas en Profeco.
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lll. Objetivo

Contar con un documento que contenga la informacion detallada y ordenada de las
areas que conforman la DGRMSG, asi como sus relaciones de comunicacion y
autoridad, con el fin de difundir su organizacion, objetivos, funciones y niveles de
responsabilidad, evitar la duplicidad de funciones y servir como herramienta de
induccidn para el personal de nuevo ingreso.
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V. Marco Juridico

Los ordenamientos juridicos que rigen la actuacion de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DGRMSG), son los siguientes:

Leyes

Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
DOF 24-12-1992

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
DOF 11-06-2002

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos.
DOF 13-03-2002

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30-03-2006

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 04-01-2000

Ley General de Bienes Nacionales.
DOF 20-05-2004

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 04-01-2000

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
DOF 28-01-1988

Ley Federal de Archivos
DOF 23-01-2012

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
DOF 18-06-1002

Ley General de Proteccién Civil
DOF 12-05-2000
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Caodigos

Cddigo de Conducta de la Procuraduria Federal del Consumidor.
Profeco 26-06- 2014.

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal.
DOF 31-07-2002

Cddigo Civil Federal
DOF 24-02-1943

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943

Cddigo Fiscal de la Federacion
DOF 31-12-1981

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28-06-2006

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
DOF 20-08-2001

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
DOF 20-08-2001

Reglamento de la Procuraduria Federal del Consumidor.
DOF 16-07-2004

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
DOF 11-06-2003

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion
DOF 02-04-2014

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
DOF 14-01-1999
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Reglamento de la Ley Federal de Archivos
DOF 13-05-2014

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor
DOF 03-08-2006

Decretos

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio
del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Puablica
Federal.

DOF 10-12-2012

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de
los servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de
separarse de su empleo, cargo o comision.

DOF 14-09-2005.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
DOF 20-05-2013

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones,
uso de papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la
Administracién Publica Federal

DOF 05-09-2007

Acuerdos

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
DOF 16-07-2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 9-08-2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciébn General en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 9-08-2010
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para
la utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental
denominado COMPRA NET

DOF 28-06-2011

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que regulan la participacion de
los testigos sociales en las contrataciones que realicen las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.

DOF 16-12-2004

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas;

DOF 09-09-2010

De los lineamientos generales para la expedicibn de politicas, bases y

lineamientos.

o De los lineamientos para la aplicacion del criterio de evaluacion de
proposiciones a través del mecanismo de puntos o porcentaje en los
procedimientos de contratacion.

o De los lineamientos para la reduccién de los montos de garantias de
cumplimento que deban constituir los proveedores y contratistas.

o De los lineamientos para la utlizacion de la modalidad de ofertas
subsecuentes de descuentos en la licitaciones publicas electrénicas.

o De los lineamientos para promover la agilizacion del pago a proveedores.

o De los lineamientos para la determinacion de los precios de los servicios que
tengan por objeto elaborar o concluir los estudios, planes y programas para
la construccién de obras publicas asociadas a proyectos de infraestructura.

Documentos Normativos-Administrativos

Estatuto Organico de la Procuraduria Federal del Consumidor.
DOF 10-07-2006
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Otras disposiciones

—  Circular por la que se comunica a los CC. oficiales mayores y responsables

inmobiliarios de las dependencias, Procuraduria General de la Republica,
Unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica y servidores publicos
con niveles equivalentes, asi como responsables inmobiliarios de las entidades
paraestatales de la Administracion Publica Federal, el criterio de administracion de
patrimonio inmobiliario federal nimero 3/2012, que emitio el Comité del Patrimonio
Inmobiliario Federal y Paraestatal en la (2a./12) Segunda Sesion Ordinaria,
celebrada el 17 de mayo de 2012.

DOF 30-05-2012.

Lineamentos para el oportuno y estricto cumplimiento del régimen juridico de las
adquisiciones, arrendamientos, prestaciones de servicios de cualquier naturaleza,
obras publicas y servicios relacionados con estas.

DOF 15-03-1996

Lineamientos para la aplicacibn y seguimiento de las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Publica Federal.

DOF 30-01-2013

Lista de valores minimos para desechos de bienes muebles que generen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 20-08-2014

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la Procuraduria Federal del Consumidor
Profeco 15-10-2007

Bases Generales para el Registro, Afectaciéon, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Procuraduria Federal del Consumidor
Profeco 13-09-2007

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Bienes Muebles
Profeco 01-07-2005
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Manual de Integracibn y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
Profeco 01-07-2005

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obra Publica
Profeco 24-11-2005

Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias
Profeco 29-10-2009

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Prestacion de Servicios de la Procuraduria Federal del
Consumidor

Profeco 01-08-2011

Lineamientos para la operacién, funcionalidad, comunicacion y seguridad de los
sistemas automatizados de control de gestion.
DOF 09-12-2005

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y
de personas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal

DOF 24-10-2003

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 20-02-2004

Lineamientos para la adquisicién de papel para uso de oficinas por parte de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.
DOF 02-10-2009

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
DOF 28-12-2010

Presupuesto de Egresos de la Federacion
DOF para el ejercicio fiscal correspondiente.
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- Resolucidn de la Miscelanea Fiscal de cada ejercicio

- Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal para su incorporacion al Programa
de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de

Desarrollo.
DOF 28-02-2007
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V. Atribuciones

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Procuraduria Federal del
Consumidor en su articulo 17, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales tiene las siguientes atribuciones generales:

Articulo 17. Al frente de cada una de las Direcciones Generales habra un Director
General, quien sera auxiliado para el despacho de los asuntos por el personal a que se
refiere el articulo 4, ultimo parrafo de ese Reglamento.

Corresponden a los Directores Generales las siguientes atribuciones comunes, dentro
del &mbito de sus respectivas competencias:

VI.-

Planear, coordinar, controlar y evaluar las acciones derivadas de los programas
a su cargo y del ejercicio de las atribuciones que les confiere este Reglamento y
el Estatuto Orgénico;

Administrar los recursos presupuestales que para el cumplimiento de sus
funciones les sean asignados, conforme a las Leyes, Reglamentos vy
normatividad correspondientes;

Proponer a el Procurador, Subprocurador o Coordinador General al que se
encuentren adscritos, la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos
con otras dependencias, entidades del sector publico y organismos privados, a
fin de ejercer las atribuciones que les han sido encomendadas;

Requerir a las autoridades, proveedores y consumidores, que proporcionen la
informacion y documentacidon necesaria para sustanciar los procedimientos
previstos en la Ley;

Proponer a el Subprocurador o el Coordinador General al que se encuentren
adscritos la normatividad y lineamientos de aplicacion general en los
procedimientos materia de su competencia y una vez emitidos, difundirlos y
supervisar su cumplimiento;

Promover, evaluar y supervisar el cumplimiento de la normatividad que resulte
aplicable a su unidad administrativa y, en el caso de las delegaciones,
supervisar que su operacion se lleve a cabo conforme a los programas y
lineamientos normativos que correspondan a su competencia,
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VII.-

VIII.-

XI.-

XII.-

XIIl.-

XIV.-

XV.-

XVI.-

XVII.-

XVIII.-

Formular opiniones, proyectos e informes que les sean solicitados por sus
superiores jerarquicos.

Elaborar el proyecto de programa de presupuesto, relativo a la unidad bajo su
responsabilidad.

Coordinarse con otras unidades administrativas de la Procuraduria y del sector
publico para el mejor desarrollo de sus atribuciones.

Dar a conocer los acuerdos y resoluciones de autoridades superiores y aquellos
gue emitan con fundamento en las atribuciones que les correspondan.

Aplicar la Ley y los demas ordenamientos juridicos conducentes, y vigilar su
cumplimiento.

Ordenar, en el ambito de su competencia, las medidas precautorias previstas
en la Ley; aplicar las medidas de apremio e imponer las sanciones que
correspondan, asi como adoptar las medidas necesarias para su ejecucion;

Expedir copias certificadas de expedientes y documentos a cargo de la unidad
bajo su responsabilidad.

Ordenar la practica de verificaciones, diligencias de acreditacion de hechos,
notificaciones, peritajes y ejecucion de sanciones y demas acciones que el
ejercicio de su funcion requiera.

Realizar conforme al ambito de su competencia monitoreo, pruebas,
investigaciones, estudios y evaluaciones de la conformidad.

Suscribir sus resoluciones y actuaciones conforme a la Ley, los lineamientos y
demas disposiciones aplicables, asi como ordenar los trdmites conducentes
para la sustanciacion de los procedimientos correspondientes.

Recibir y sustanciar los recursos de revision que presenten los particulares en
contra de sus actos y resoluciones, asi como resolver los interpuestos con
relacion a los actos y resoluciones emitidos por los servidores publicos
subalternos.

Proporcionar asesoria, resolver consultas, orientar a los consumidores y a los
proveedores respecto de sus derechos y obligaciones.
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XIX.- Analizar los hechos que puedan adecuarse a los supuestos previstos en el
articulo 24, fracciones XVIl y XX, de la Ley y hacerlos del conocimiento de la
Subprocuraduria Juridica, para los efectos legales conducentes;

XX.-  Condonar, reducir, modificar o conmutar las multas, conforme a lo dispuesto en
la Ley y los criterios que determine el Procurador;

Fraccion reformada DOF 14-diciembre-2009

XXI.- Elaborar y proponer a su superior jerarquico los programas de capacitacion que
en el &mbito de su competencia se requieran en la instituciébn y en su caso,
participar en su desarrollo;

XXIl.- Enviar a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto los
informes sobre el ejercicio del presupuesto y los avances en la ejecucion de sus
programas, asi como la informacion contable y bancaria correspondiente, y

XXIIl.- Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Procurador.

El Procurador podra determinar que servidores publicos subalternos a los Directores
Generales puedan también ejercer algunas de las atribuciones a que se refiere el
presente articulo. Para tal efecto, emitira los acuerdos que correspondan, mismos que
deberan publicarse en el Diario Oficial de la Federacién.”
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De conformidad con lo establecido en el Estatuto Orgénico de la Procuraduria Federal
del Consumidor, articulo 21, publicado en el DOF el 10 de julio de 2006, la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, tiene las siguientes atribuciones
especificas.

“Articulo 21. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
tendra las siguientes atribuciones:

VI.-

Proponer y aplicar las politicas y sistemas para la administracion de los recursos
materiales y servicios generales de la Procuraduria, asi como dar cumplimiento a
las normas juridicas que conforme a la materia correspondan;

Fraccion reformada DOF 21 julio 2010

Realizar y controlar los procesos para las adquisiciones de los bienes y la
contratacion de los servicios, arrendamientos, obra publica y servicios

relacionados con la misma, de la Procuraduria;
Fraccion reformada DOF 21 julio 2010

Administrar y llevar a cabo la conservacion y mantenimiento de los bienes

muebles de la Procuraduria;
Fraccion reformada DOF 21 julio 2010

Coordinar la ejecucion de las obras y programas de adaptacién, conservacion y
mantenimiento de los inmuebles propiedad de la Procuraduria;

Fraccion reformada DOF 21 julio 2010

Suscribir pedidos y contratos de cualquier naturaleza, hasta por el monto
correspondiente a invitaciones a cuando menos tres personas para cada ejercicio
fiscal, conforme a la normatividad aplicable y sin perjuicio del ejercicio directo del
Coordinador General de Administracion;

Elaborar, proponer y tramitar los contratos y pedidos celebrados por la
Procuraduria y vigilar el cumplimiento de aquellos que le correspondan, asi como
aplicar las penas convencionales y realizar el procedimiento de rescision de
aguellos instrumentos que por atraso o incumplimiento le indiquen las unidades
administrativas responsables;

Fraccion reformada DOF 21 julio 2010
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VII.-

VIII.-

XI.-

XII.-

XIIl.-

XIV.-

Operar el Sistema Interno de Administracion de Documentos, asi como el archivo
de concentracion de oficinas centrales, conforme a las disposiciones fijadas por el
Archivo General de la Nacion, el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos y las demas que sean aplicables;

Fraccién reformada DOF 21 julio 2010

Llevar a cabo los procedimientos y actos relativos a la enajenacion, baja y destino
final de bienes de la Procuraduria, de conformidad con la normatividad aplicable;

Fraccion reformada DOF 21 julio 2010

Elaborar y operar los planes y programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, almacenes e inventarios, de mantenimiento y
conservacion de bienes muebles e inmuebles, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, asi como los correspondientes a la prestacion de
los servicios generales de apoyo a las diversas unidades administrativas de la
Procuraduria;

Fraccion reformada DOF 21 julio 2010

Aplicar los sistemas de inventarios y almacenes a los bienes instrumentales y de
consumo, conforme a la normatividad aplicable;

Fraccion adicionada DOF 21 julio 2010

Supervisar el cumplimento de los contratos relativos a los diversos seguros de
bienes muebles e inmuebles contratados por la Procuraduria;

Fraccion adicionada DOF 21 julio 2010

Administrar la asignacion y uso del parque vehicular a las unidades
administrativas de la Procuraduria, asi como controlar y coordinar el
mantenimiento y conservacion de los mismos;

Fraccion adicionada DOF 21 julio 2010

Elaborar y operar el Programa Interno de Proteccion Civil, asi como vigilar el
cumplimiento de objetivos y metas en esta materia, y

Fraccion adicionada DOF 21 julio 2010

Las sefialadas en el articulo 17 del Reglamento.
Fraccion adicionada DOF 21 julio 2010
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VI.Estructura Organica

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccion de Servicios Generales

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Almaceén e Inventarios

Departamento de Administracion de Documentos

Departamento de Seguridad, Proteccion Civil y Seguros

Departamento de Obra Publica

Direccion de Adquisiciones y Obra

Departamento de Contratos

Departamento de Adquisiciones

Departamento de Seguimiento de Pedidos y Garantias

Departamento de Control Presupuestal (eventual)

Departamento de Licitaciones (eventual)
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VIl.  Organigrama

Vil

KA1

Direccién General de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

MA1

Direccién de Servicios
Generales

OBl

Departamento de
Servicios Generales

0ocC2

Departamento de
Almacén e Inventarios

OB1

Departamento de
—  Administracion de
Documentos

OAl

Departamento de
— Seguridad, Proteccién
Civil y de Seguros

OA1l

Departamento de
Obra Publica

Plazas eventuales

MA2

Direccion de
Adquisiciones y Obra

OB1

Departamento de
Contratos

0ocC2

Departamento de
Adquisiciones

OAl

Departamento de
— Seguimiento de
Pedidos y Garantias

|
| Departamentode |

| Control Presupuestal |
|

Departamento de
| Licitacion

Los departamentos eventuales tienen el nivel OA1
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VIII.

Objetivo y Funciones

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo

Administrar, optimizar y controlar los recursos materiales de Profeco, mediante el
cumplimiento de las disposiciones normativas que regulan los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, obra publica y servicios relacionados con la
misma, a fin de eficientar su desarrollo y aprovechamiento para dar atencion en tiempo
y forma a las necesidades de Profeco.

Funciones

1.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que rigen en
materia de recursos materiales y servicios generales.

Vigilar que la documentacion legal y administrativa requerida a los proveedores
con quienes se haya celebrado un contrato y/o pedido sea integrada en el
expediente respectivo.

Definir las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Federal del consumidor, y
someterlas a la aprobacién del Comité y autorizacion del C. Procurador Federal
del Consumidor.

Definir, coordinar y controlar el proceso de adquisiciones de los recursos e
insumos materiales de la institucion.

Definir las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma y someterlos a la aprobacion del Comité y autorizacion
del C. Procurador Federal del Consumidor.

Coordinar y autorizar los procedimientos de adquisicion de bienes, contratacion de
servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, salvo que las
realicen por si las representaciones federales (delegaciones y subdelegaciones).

Coordinar y participar en los comités de: adquisiciones, arrendamientos y
servicios; obra publica; bienes muebles y el subcomité revisor de convocatorias.
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8. Establecer y supervisar los sistemas de registro y control para el almacenamiento
de los bienes adquiridos.

9. Proponer los indicadores estratégicos y/o de gestibn en materia de su
competencia; asi como adoptar las medidas pertinentes para su cumplimiento e
informes periddicos que le sean requeridos.

10. Mantener permanentemente informado al Titular de la Coordinacion General de
Administracion sobre las actividades y proyectos realizados, asi como de los
resultados obtenidos.

11. Coordinar y proponer los diagnosticos y programas anuales en materia de
servicios generales.

12. Coordinar la atencion de las auditorias internas y externas y solventar en su caso
las observaciones determinadas en la practica de las mismas.

13. Coordinar la integracion del acervo documental y electrénico de la Direccion
General.

14. Establecer los programas de conservacion y mantenimiento de los bienes muebles
e inmuebles de la Institucion.

15. Aplicar la normatividad establecida para el uso y aprovechamiento de espacios
fisicos destinados a oficinas de servidores publicos, asi como de almacenes,
estacionamientos y demas.

16. Emitir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas de los servicios a
cargo de la Direccién General, principalmente uso y asignacion de vehiculos asi
como combustibles.

17. Integrar, presupuestar y ejercer el programa de inversion en obra publica,
incluyendo el mantenimiento y la adaptacion de las instalaciones fisicas.

18. Administrar el proceso de contratacion de servicios externos necesarios para la
operacion del Organismo y vigilar su cumplimiento.

19. Suscribir pedidos y contratos de cualquier naturaleza hasta por el monto
correspondiente a invitacién a cuando menos tres personas.
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20. Formular pedidos y contratos que se derivan de la diversas modalidades de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios

21. Vigilar que se apliquen las disposiciones normativas en materia de archivo y
normar la operacién y funcionamiento de las areas de archivo de Profeco, de
acuerdo a las disposiciones normativas que emita el Archivo General de la Nacién.

22. Vigilar gue se cumpla con los lineamientos para proporcionar el control y despacho
de correspondencia que reciben y generan las diversas areas de Profeco.

23. Vigilar que se apliquen las Politicas y lineamientos en materia de almacén e
inventarios para el registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles
de Profeco y someterlos a la autorizacion del Coordinador General de
Administracion.

24. Integrar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la
Procuraduria con base en el presupuesto autorizado.

25. Formular, presupuestar y operar el programa de aseguramiento integral de los
bienes muebles e inmuebles propiedad o bajo resguardo de Profeco.

26. Proponer a la CGA la celebracion de convenios y otros instrumentos juridicos con
dependencias, entidades del sector publico y organismos publicos.

27. Coordinarse con otras unidades administrativas de Profeco y del sector publico
para el mejor desarrollo de sus atribuciones.

28. Dar a conocer los acuerdos tomados en los H. Comités en que participa y llevarlos
a cabo.

29. Ejecutar las resoluciones dictaminadas por el area de Responsabilidades del
Organo Interno de Control, relativas a la unidad bajo su control.

30. Autorizar y expedir copias certificadas de expedientes que obran en sus archivos.

31. Expedir y enviar a la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, los informes sobre el ejercicio del presupuesto y los avances en la
ejecucion de sus programas.

32. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las que le confieran otras disposiciones normativas.
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Direccién de Servicios Generales

Objetivo

Dirigir, vigilar, y optimizar los recursos materiales de la Procuraduria, mediante la
aplicacion de la normatividad establecida en materia de Almacén e Inventarios,
Servicios Generales, Archivo y Mantenimiento, Vehiculos y Consumo de Combustibles,
asi como en Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas, con el fin de lograr
el maximo aprovechamiento de los recursos propiedad de Profeco.

Funciones

1.

Aplicar las disposiciones normativas en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en el ambito de su competencia.

Coordinar la correcta utilizacién de los recursos materiales inherentes al Almacén
e Inventarios, Servicios Generales, Archivo, Mantenimiento, Vehiculos, muebles e
inmuebles, consumo de Combustibles, Obra Publica y Servicios relacionados con
las mismas, en el ambito de su competencia.

Aplicar los documentos normativos que regulen la administracion de los recursos
materiales provenientes del Almacén e Inventarios, Servicios Generales, Archivo,
Mantenimiento, Vehiculos, consumo de combustible, mueble e inmueble, Obra
Pablica y servicios relacionados con la misma, del ambito central y
desconcentrado (delegaciones y subdelegaciones) de Profeco.

Proponer adecuaciones a las disposiciones normativas en materia de servicios de
la Procuraduria y promover estos para su aprobacion por parte de los comités
correspondientes en el ambito de su competencia.

Dirigir y aplicar los sistemas de Almacén e Inventario, Servicios Generales,
Archivo, obra publica y servicios relacionados con las mismas de Profeco.

Coordinar y dirigir los programas de mantenimiento y conservacion de los bienes,
propiedad de Profeco.

Aplicar las disposiciones normativas para el uso y aprovechamiento de espacios
fisicos destinados a almacenes, oficinas, estacionamientos y demas &areas
utilizadas en Profeco.

Aplicar la normatividad interna en cuanto a la asignacion, uso de vehiculos y
consumo de combustible en Profeco.
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9. Autorizar la asignaciéon del parque vehicular, cambio de resguardo y las
actividades previas al alta o baja de vehiculos.

10. Supervisar y controlar la asignacion de combustible.

11. Dirigir la elaboracion del presupuesto anual de mantenimiento, servicios
generales, almacén central, seguros de bienes patrimoniales y obra publica y
servicios relacionados con las mismas, asi como administrar el uso y aplicaciones
de los recursos asignados.

12. Vigilar y evaluar el cumplimiento de los contratos en materia de servicios,
competencia de la Direccion.

13. Aplicar las disposiciones normativas (politicas, bases, lineamientos y criterios) en
materia de servicio del archivo de concentracion, asi como vigilar la operacion y
funcionamiento de las areas de archivo de Profeco.

14. Coordinar y aplicar las disposiciones normativas (politicas, bases, lineamientos y
criterios) para el envio y recepcién de correspondencia que generan las diversas
areas de Profeco.

15. Aplicar las disposiciones normativas en materia de almacén e inventarios para el
registro, afectacion, disposicion final y baja de bienes muebles propiedad de
Profeco.

16. Supervisar y aplicar las disposiciones normativas (politicas, bases, lineamientos y
criterios) en materia de obra publica y servicios relacionados con las mismas, en
los inmuebles propiedad de Profeco.

17. Proponer el programa integral de seguros de bienes patrimoniales de Profeco, a
la o el titular de la DGRMSG quien lo presentara a la Coordinacion General de
Administracion (CGA) para su aprobacion y autorizacion.

18. Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable a las areas de Almacén e
Inventarios, Servicios Generales, Archivo, Mantenimiento, competencia de la
Direccion.

19. Elaborar y presentar proyectos e informes que le sean solicitados por la o el titular
de la DGRMSG

20. Participar en la elaboracién del anteproyecto presupuestal de contratos en materia
servicios para el siguiente ejercicio.
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21. Proponer al Comité de Bienes Muebles el programa anual del destino final de
bienes muebles, asi como coordinar los procedimientos de licitacion.

22. Coordinar y verificar la atencion de las auditorias internas y externas y solventar
en su caso las observaciones determinadas en la practica de las mismas.

23. Establecer relacion con otras unidades administrativas de Profeco y del sector
publico para el mejor desarrollo de sus funciones.

24. Supervisar el cumplimiento de los indicadores estratégicos y/o de gestion.

25. Difundir y aplicar los acuerdos tomados en los Comités de Bienes Muebles, de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y de obra publica y servicios
relacionados con las mismas de Profeco.

26. Dar cumplimiento a las resoluciones dictaminadas por el Organo Interno de
Control (OIC), relativas a las areas bajo su responsabilidad.

27. Supervisar y administrar los contratos en materia de adquisicion de bienes, asi
como el mantenimiento de bienes muebles instrumentales y servicios generales.

28. Vigilar el cumplimiento de lo establecido en los contratos en materia de servicios,
obra publica y servicios relacionados con las mismas del edificio central y
delegaciones metropolitanas.

29. Presentar a la o el titular de la DGRMSG los requerimientos de capacitacion
necesarios para la actualizacion del personal.

30. Informar a la o el titular de DGRMSG sobre las actividades y proyectos realizados,
asi como de los resultados obtenidos

31. Supervisar y controlar la clasificacién y resguardo de los archivos documentales y
electronicos de la Direccion.

32. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

33. Dar visto bueno a solicitudes de compra, asi como requisitar el formato FO-CON-
02 “verificacion de no existencia en el inventario del Almacén” para autorizar la
compra de Bienes Muebles.

34. Determinar y declarar el valor catastral de cada ejercicio fiscal de los inmuebles
propiedad de Profeco.
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35. Realizar los trdmites necesarios a fin de que la autoridad competente dictamine la

exencion del impuesto predial de los Inmuebles propiedad de Profeco.

36. Realizar la integracion de los expedientes técnicos de los inmuebles propiedad y al
servicio de la Profeco, de acuerdo con la documentacién establecida por la
autoridad competente.

37. Supervisa y dirigir los programas de seguridad y vigilancia y de proteccion civil de

la Profeco.
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Departamento de Servicios Generales

Objetivo

Administrar y supervisar el oOptimo funcionamiento de los Recursos Materiales,
destinados al parque vehicular y seguros en general de las instalaciones del edificio
sede, representaciones metropolitanas, laboratorio y almacén, con el fin de lograr el
maximo aprovechamiento de los recursos propiedad de Profeco.

Funciones

1. Aplicar las disposiciones Normativas en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, previa consideracion de la o el Titular de la Direccion.

2. Controlar y ejecutar la aplicacion de los seguros del parque vehicular y de bienes
patrimoniales y los servicios que deben prestar las aseguradoras, en oficinas
centrales y delegaciones federales de Profeco.

3. Recibir y atender los reportes de siniestros realizados por los usuarios, llevando a
cabo los tramites ante la aseguradora.

4. Actualizar las polizas de aseguramiento en cuanto al alta, baja o modificacion de
los bienes patrimoniales y realizar el cobro de las indemnizaciones por siniestros
ocurridos.

5. Controlar y verificar el abastecimiento de combustible al parque vehicular, en las
diferentes estaciones de servicio en la zona metropolitana e interior de la
republica,

6. Cumplir con las politicas y criterios para la asignacion y uso de vehiculos
propiedad de Profeco.

7. Elaborar y aplicar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular, vigilando que sean verificados conforme al calendario
establecido.

8. Atender el seguimiento de asignacion cambio de resguardo y las actividades
previas al alta o baja de vehiculos.

9. Aplicar las disposiciones normativas para el control de la asignacion y suministro

de combustibles y lubricantes.
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10. Contribuir en la elaboracion del Programa Integral de Seguros de Bienes
Patrimoniales de Profeco.

11. Enviar a la o el Director de Servicios Generales el programa integral de Seguros
de Bienes Patrimoniales, para solicitar su aprobacion a través de la DGRMSG
ante la o el Coordinador General de Administracién (CGA).

12. Realizar actividades que le instruya la o el Director(a) de Servicios Generales,
inherentes al area de su competencia.

13. Contribuir en la conformacion del Anteproyecto Presupuestal con el
establecimiento de montos en materia de control vehicular y patrimonial.

14. Coadyuvar en las auditorias internas y externas y atender en su caso las
observaciones determinadas en la practica de las mismas.

15. Mantener comunicacion con las diversas unidades administrativas de Profeco para
el mejor desempefio de sus funciones.

16. Acatar las resoluciones y acuerdos emitidos por los comités de Bienes Muebles,
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma.

17. Coordinar el cumplimiento de los contratos en materia de control vehicular y
seguros patrimoniales del edificio central, de toltecas, del Laboratorio Nacional de
Proteccioén al Consumidor y de las Delegaciones Metropolitanas.

18. Mantener informado a la o el Director(a) de Area sobre las actividades y proyectos
realizados, asi como de los resultados obtenidos.

19. Dirigir el control del archivo documental y electrénico del Departamento.
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Departamento de Almacén e Inventarios

Objetivo

Supervisar, operar y coordinar la recepcion, registro, salvaguarda, distribucion y
disposicion final de los bienes muebles de consumo e instrumentales, con el fin de
abastecer los requerimientos formulados por las Unidades Administrativas que integran
Profeco y contar con una base de datos actualizada de los Activos Fijos.

Funciones

1. Aplicar las disposiciones Normativas en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, previa consideracion de la o el titular de la Direccion de Area.

2.  Vigilar la recepcion de bienes adquiridos, en cuanto a la cantidad, calidad y
especificaciones establecidas en el pedido y/o contrato.

3. Atender y vigilar que los requerimientos de almacén y control de inventarios se
realicen en el tiempo programado.

4.  Vigilar que se realice el levantamiento del Inventario fisico de bienes muebles de
consumo semestralmente y llevar a cabo recuentos peridédicos de los bienes
resguardados en el almacén de Profeco.

5. Coordinar la ejecucion del Levantamiento Fisico del Inventario anual de Bienes
Muebles Instrumentales de las Unidades Administrativas de Profeco.

6. Realizar en forma semestral la conciliacion contable de Bienes Muebles
Instrumentales con la Direccion de Contabilidad adscrita a la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.

7. Realizar el registro de entradas y salidas de bienes muebles de consumo del
Almacén General.

8. Llevar a cabo el registro de altas y bajas de Bienes Muebles Instrumentales
conforme lo sefialan las disposiciones normativas.

9. Informar por escrito a la Direccion de Adquisiciones y Obra (DAO) el cumplimiento

de los contratos y pedidos de adquisicion de bienes instrumentales y de consumo
gue se reciban en el Almacén.
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10. Vigilar y controlar que el almacenaje y manejo de los bienes, se lleven a cabo
conforme a las disposiciones normativas.

11. Realizar los tramites correspondientes para la baja de los bienes muebles
instrumentales alojados en el Almacén de Profeco.

12. Asesorar a las diversas Unidades Administrativas del interior de la Republica de
Profeco en sus procesos de disposicion final, para su posterior baja en el Sistema
Informético del Departamento y en los registros de la DGPOP.

13. Apoyar a la o el Secretario Técnico del H. Comité de Bienes Muebles en la
elaboracion del Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles, a fin de
solicitar la autorizacion de la o el Coordinador(a) General de Administracion y
posteriormente presentarlo al H. Comité para su conocimiento.

14. Contribuir en la conformacion del Anteproyecto Presupuestal para los consumos
proyectados anualmente de los articulos de cuadro bésico que opera el Almacén.

15. Recopilar y analizar la informacion de los indicadores estratégicos y/o de gestion,
competencia del Departamento de Almacén e Inventarios.

16. Coadyuvar en la estructuracion y elaboracién de invitaciones, convocatorias y
documentacion necesaria para los procedimientos en materia de disposicion final
de bienes muebles.

17. Aplicar sello y firma en las solicitudes de compra y en el formato FO-CON-02
“como verificacién de no existencia en el inventario del Almacén” a las Unidades
Administrativas del area central de Profeco para gestionar la compra de bienes de
consumo Yy/o bienes instrumentales no existentes en el inventario del Almaceén.

18. Proporcionar asesoria a las Unidades Administrativas en materia de inventarios y
disposicion final de bienes muebles.

19. Realizar el diagnostico y programa anual en materia de disposicion final de bienes
muebles.

20. Actualizar los procedimientos para la recepcion, clasificacion, almacenaje y
suministro de bienes instrumentales de activo fijo y/o de consumo resguardados
en el Almaceén.
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21. Informar periédicamente a la o el Director(a) de Area sobre las actividades y
proyectos realizados, asi como de los resultados obtenidos.

22. Coadyuvar en las auditorias internas y externas en la solventacion de las
observaciones determinadas en la practica de las mismas, cumpliendo en el

periodo establecido.

23. Realizar actividades que le instruya la o el Director(a) de Servicios Generales.

24. Establecer comunicacion con las Unidades Administrativas de Profeco para el

mejor desarrollo de sus funciones.

25. Supervisar el control del archivo documental y electrénico del Departamento.

26. Informar a la o el Titular de la Direccién de Servicios Generales sobre las
actividades o proyectos asignados, asi como de los resultados obtenidos.

27. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Administracion de Documentos

Objetivo

Vigilar, operar y coordinar los trabajos de correspondencia, mensajeria, paqueteria, y
archivo de concentracion, conforme a las disposiciones normativas, para agilizar la
solicitud, préstamo, conservacién y consulta del archivo de Profeco.

Funciones

1. Aplicar las disposiciones normativas en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, previa consideracion de la o el titular de la Direccién de Area.

2. Vigilar las actividades de las areas que integran el Departamento, asi como
promover el cumplimiento de las tareas asignadas.

3. Eficientar el manejo y control de la correspondencia que es recibida o despachada
por Profeco.

4.  Vigilar que se cumpla con los diferentes contratos celebrados, por concepto de
servicio de mensajeria y paqueteria, en el Distrito Federal, Delegaciones y
Subdelegaciones de Profeco y de la Maquina Franqueadora.

5. Determinar los atrasos por incumplimiento de contrato e informar a la Direccion de
Adquisiciones y Obra para el calcul6 y aplicacion de las penas convencionales.

6. Controlar los recursos financieros, materiales y humanos confiados al
Departamento y vigilar la adecuada aplicacion, aprovechamiento y funcionamiento
de los mismos.

7. Difundir las disposiciones normativas respecto al control y tramite de los
documentos de gestién que son recibidos o producidos por Profeco.

8. Coadyuvar en los procesos a seguir para la centralizacion o descentralizacion de
los mecanismos de control de manejo de correspondencia.

9. Fungir como representante ante el Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos.

10. Recibir y distribuir la correspondencia dirigida a los servidores publicos y a las

areas que integran Profeco.
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11. Enviar en forma oportuna los documentos de gestion directa a las unidades
administrativas de Profeco, o directamente al destinatario.

12. Mantener completo y actualizado el registro central de la documentacion de
gestion recibida, e informar a los servidores publicos, asi como a los ciudadanos
que efectian tramites ante Profeco, sobre la recepcion y distribucion de la
correspondencia oficial.

13. Establecer los controles adecuados de los documentos producidos por las
diversas areas de Profeco y determinar el procedimiento para su despacho.

14. Aplicar con racionalidad y eficiencia los recursos confiados por medio de
mensajeria y el franqueo de correspondencia de salida, asi como recabar y
conservar los elementos que acrediten el uso de estos recursos.

15. Mantener actualizado el registro central de la documentacion emitida, y operar los
instrumentos automatizados para identificar la correspondencia de salida
producida por Profeco.

16. Vigilar las actividades del archivo de concentracion: recepcién, control, préstamo y
depuracion de los documentos publicos.

17. Vigilar la correcta valoracion de los expedientes prescritos, asi como la baja
parcial o definitiva y oportuna de los materiales que lo ameriten.

18. Coadyuvar en el analisis y resolucién de los requerimientos respecto del manejo
de la documentacibn no activa de las Delegaciones y Subdelegaciones de
Profeco en el interior de la Republica.

19. Recibir de las Unidades Administrativas de Profeco, los expedientes cuya etapa
activa haya concluido y cerciorarse que la transferencia se efectie de acuerdo a
las disposiciones normativas.

20. Mantener ordenado y actualizado el registro de caducidad de los expedientes
ingresados, vigilando el retiro sistemético de la documentacion cuyo plazo de
conservacion precautoria haya concluido.

21. Controlar la documentacion semiactiva liberada por las unidades administrativas
de Profeco en tramite de correspondencia, conservando precautoriamente los
expedientes, debidamente organizados.
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22. Elaborar y conservar los registros de identificacion y localizacion de los
expedientes existentes dentro del acervo documental.

23. Proporcionar en préstamo los expedientes de acuerdo a las disposiciones
normativas.

24. Retirar y depurar correctamente la documentacion cuyos valores primarios hayan
prescrito.

25. Aplicar los instrumentos y técnicas establecidos dentro de Profeco para la
disposicion documental y la seleccién de materiales de caracter histoérico.

26. Establecer los controles para la baja o transferencia al archivo histérico de los
documentos que asi lo requieran.

27. Coadyuvar con las instancias normativas en la valoracion de los diversos tipos
documentales producidos por Profeco, y en la definicion y perfeccionamiento de
las técnicas necesarias de deteccion y conservacion de los documentos oficiales
de valor permanente.

28. Recibir y conservar adecuadamente la documentacion histérica generada por
Profeco en el desarrollo de sus funciones.

29. Realizar actividades que le instruya la o el Director(a) de Servicios Generales.

30. Coadyuvar en la atencidén de las auditorias internas y externas y solventar en su
caso, las observaciones determinadas en la practica de las mismas.

31. Mantener permanentemente informado a la o el Director de Area sobre las
actividades y proyectos realizados, asi como de los resultados obtenidos.

32. Vigilar el control del archivo documental y electrénico del Departamento.

33. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Seguridad, Proteccion Civil y Seguros

Objetivo

Proteger la integridad fisica del personal y su entorno ante la eventualidad de un
desastre provocado por agentes perturbadores naturales o humanos, con la finalidad de
salvaguardar vidas humanas, la afectacion a la salud, la destruccion de bienes
patrimoniales y el dafio al entorno ecoldégico.

Funciones

1. Aplicar las disposiciones normativas en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, previa autorizacion de la o el Titular de la Direccion de Area.

2. Elaborar y operar el Programa Interno de Proteccion Civil (PIPC) de oficinas
centrales y anexos (Centro Integral de Servicios, almacén, archivo vy
publicaciones).

3. Realizar platicas de difusién y concientizacién que coadyuven a la consolidacion
de la cultura de proteccion civil.

4. Promover y realizar acciones de educacion, capacitacion y difusion al personal de
Profeco, en materia de simulacros, sefalizacion y uso de equipos de seguridad
personal para la proteccion civil.

5. Ejecutar el programa de capacitacion y adiestramiento, asi como el calendario de
simulacros en los diferentes inmuebles y Delegaciones de Profeco.

6. Proporcionar asesoria y apoyo a Delegaciones, Subdelegaciones y al Laboratorio
Nacional de Proteccion al Consumidor, para la elaboracion de los PIPC.

7. Realizar el seguimiento y evaluacion de los PIPC de Delegaciones,
Subdelegaciones y Laboratorio, a través del estudio de analisis de riesgo.

8. Realizar visitas de verificacibon en materia de proteccién civil a Delegaciones,
Subdelegaciones y Laboratorio.

9. Atender las visitas programadas de la Direccion General de Proteccion Civil de la

Secretaria de Gobernacion, para la supervision y evaluacion de los PIPC de cada
uno de los inmuebles de Profeco.
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10. Coordinar con las diferentes Secretarias de Estado y Dependencias
Gubernamentales, asi como con las diferentes Direcciones Estatales de
proteccion civil, la elaboracion de cursos de capacitacion y adiestramiento y
simulacros, de acuerdo al Programa Nacional de Proteccién Civil.

11. Establecer y coordinar centros de acopio, para los lugares afectados por algun
desastre.

12. Coordinar el registro de los integrantes de las brigadas, asi como brindarles
asesoria.

13. Vigilar que los espacios autorizados por la Direccién de Servicios Generales para
estacionamiento de vehiculos, se ocupen conforme a los lineamientos
establecidos.

14. Informar a la Direccion de Adquisiciones los dias de atraso por incumplimiento de
contratos de Limpieza y Vigilancia a fin de aplicar las penas convencionales.

15. Proporcionar el servicio de audio y video, asi como el equipo técnico para los
eventos que se realizan en el auditorio Salvador Pliego Montes.

16. Coordinar, dirigir y supervisar los programas de seguridad y vigilancia y de
proteccion civil de Profeco.

17. Coordinar el acceso a los inmuebles de Profeco, vigilando que los empleados
porten la credencial institucional que los identifica.

18. Realizar simulacros de evacuacion del personal en los inmuebles, previo registro
ante la Secretaria de Proteccion Civil del Gobierno del Distrito Federal.

19. Mantener informado a la o el Director(a) de Area sobre las actividades y proyectos
realizados, asi como de los resultados obtenidos.

20. Vigilar el control del archivo documental y electrénico del Departamento.

21. Contribuir en la atencion de auditorias internas y externas y solventar las
observaciones determinadas en la practica de las mismas.

22. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

23. Determinar temas y requerimientos en materia de capacitacion necesarios para la
actualizacion del personal.
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Departamento de Obra Publica

Objetivo

Vigilar y controlar que la ejecucion de los servicios de mantenimiento, de Obra Publica 'y
Servicios relacionados con la misma, en los inmuebles propiedad de Profeco, se
realicen de acuerdo a las disposiciones normativas con el fin de lograr el maximo
aprovechamiento de los recursos asignados para tal efecto.

Funciones

1.

Aplicar las disposiciones normativas en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, previa consideracion de la o el Titular de la Direccion de
Area.

Contribuir en la elaboracion del Programa Anual de servicios de mantenimiento, de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.

Vigilar que la ejecucion de los servicios de mantenimiento, de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la misma, se realicen conforme a los documentos
normativos.

Auxiliar a la o el Director de Servicios Generales en los procedimientos para
adjudicar servicios de mantenimiento, Obra y Servicios relacionados con la misma,
asi como participar en los actos publicos derivados de estas.

Vigilar el cumplimiento del Programa Anual de Servicios de mantenimiento, Obra
Publica y Servicios Relacionados con la misma, del edificio central y delegaciones
metropolitanas.

Aplicar las disposiciones normativas para la realizacion de estudios y proyectos de
servicios de mantenimiento, construccion de Obra Publica y servicios relacionados
con la misma.

Realizar los anexos técnicos para la ejecucion de los servicios de mantenimiento,
Obra Publica y servicios relacionados con la misma.

Elaborar los reportes trimestrales para informar al comité que corresponda, sobre
el avance de los servicios contratados.

Apoyar en la coordinacion y administracion del taller de mantenimiento y atender
las 6rdenes de servicio solicitadas por las diferentes areas de Profeco.
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10. Realizar la integracion de los expedientes técnicos de los inmuebles propiedad y al
servicio de Profeco, de acuerdo con la documentacion que establezca la autoridad
competente.

11. Determinar y declarar el valor catastral de cada ejercicio fiscal de los inmuebles
propiedad de Profeco.

12. Solicitar a la Direccion General de lo Contencioso y de Recursos de la
Subprocuraduria Juridica, que realice los tramites necesarios ante la autoridad
competente para obtener el dictamen de la exencidon del impuesto predial de los
inmuebles propiedad de Profeco, de cada ejercicio fiscal.

13. Coordinar y administrar el sistema de inventario nacional de bienes patrimoniales,
para obtener el diagnostico de accesibilidad de los inmuebles propiedad de
Profeco.

14. Elaborar el dictamen de procedencia de arrendamiento de inmuebles para las
unidades administrativas de Profeco.

15. Asegurar y controlar el abastecimiento de agua purificada a las Unidades
Administrativas que integran Profeco (oficinas centrales, Laboratorio, Almacén y
Archivo)

16. Asegurar y controlar el abastecimiento de gas LP al comedor institucional de
acuerdo al calendario establecido en el contrato.

17. Vigilar y supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento de los
elevadores del edificio sede.

18. Elaborar reportes en materia de servicios de mantenimiento, obra publica y
servicios relacionados con la misma, de los inmuebles propiedad de la Profeco, a
la o el Director(a) de Servicios Generales, para su presentacién a los comités
correspondientes.

19. Contribuir en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion
General y del Programa de Inversion Anual de Profeco, en lo referente a servicios
de mantenimiento, obra publica y servicios relacionados con la misma.

20. Asesorar en el ambito de su competencia, en la consolidacién de las evaluaciones
de los servicios de mantenimiento, obra publica y servicios relacionados con la
misma.
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21. Establecer comunicacion con las unidades administrativas de Profeco para el
mejor desarrollo de sus funciones.

22. Mantener informado a la o el Director de Area sobre las actividades y proyectos
realizados, asi como de los resultados obtenidos.

23. Dar cumplimiento a los acuerdos y resoluciones de los comités en el &mbito de su
competencia.

24. Coordinar y verificar la atencion de las auditorias internas y externas solventando
las observaciones determinadas en la practica de las mismas.

25. Dar cumplimiento a las resoluciones dictaminadas por el Organo Interno de
Control relativas a las areas bajo su responsabilidad.

26. Elaborar y presentar proyectos e informes que le sean solicitados por la o el
Director General.

27. Vigilar el control del archivo documental y electronico del Departamento.
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Direccion de Adquisiciones y Obra

Objetivo

Coordinar los procedimientos de adquisicion y contratacion de bienes, arrendamientos y
servicios, asi como de obra publica y servicios relacionados con la misma, vigilando que
se realicen conforme a las disposiciones normativas, a fin de cubrir las necesidades
administrativas y operativas de las unidades responsables que integran Profeco.

Funciones

1.

Coordinar, difundir y aplicar la correcta ejecucion de las disposiciones normativas
que regulan la adquisicion y contratacion de bienes, arrendamientos y servicios,
asi como de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Determinar los criterios hormativos que regulan los procedimientos de adquisicion
y contratacion de bienes, arrendamientos y servicios, asi como de obra publica y
servicios relacionados con la misma que requieran las unidades administrativas de
Profeco.

Definir y proponer adecuaciones a las disposiciones normativas en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

Coordinar y supervisar la atencion de las solicitudes de compra remitidas por las
unidades administrativas de Profeco.

Coadyuvar en el seguimiento del programa de inversion en obra publica capitulo
6000 y capitulo 5000 “Activo fijo” en su caso.

Cumplir con las disposiciones normativas en la elaboracion de contratos y pedidos
derivados de adquisiciones, arrendamientos, servicios generales, obra publica y
servicios relacionados con la misma, aseguramiento de bienes patrimoniales y
capacitacion del personal.

Aplicar las disposiciones normativas en lo referente a los montos de actuacion
establecidos en las politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos de Bienes Muebles y Prestaciones de Servicios.

Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Profeco en apego a las disposiciones normativas aplicables.
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9. Elaborar proyectos e informes que le sean solicitados por la o el Titular de la
Direccion General.

10. Concentrar la informacion que compete a la Direccion referente al anteproyecto
de presupuesto de los programas de adquisicion, arrendamiento y servicios, asi
como obra publica y servicios relacionados con la misma.

11. Dar cumplimiento a los acuerdos y resoluciones de los comités correspondientes
en el ambito de su competencia.

12. Supervisar y verificar la atencién de las auditorias internas y externas y solventar
en su caso las observaciones determinadas en la practica de las mismas.

13. Establecer comunicacion con las unidades administrativas de Profeco y del sector
publico para el éptimo desarrollo de sus funciones.

14. Dar cumplimiento a las resoluciones dictaminadas por el Organo Interno de control
relativas a las areas bajo su responsabilidad.

15. Instrumentar los procedimientos de rescision administrativa, suspension o
terminacion anticipada de contratos y/o pedidos conforme a las disposiciones
normativas, de acuerdo a la informacién remitida por las areas solicitantes.

16. Elaborar los informes a la o el Titular de la Direccion General sobre el ejercicio del
presupuesto y los avances en la ejecucion de los programas en el ambito de su
competencia.

17. Presentar a la o el Titular de la Direccibn General los requerimientos de
capacitacion necesarios para la actualizacion del personal.

18. Coordinar el tramite de pago de las facturas presentadas por los y las proveedores
en materia de adquisicion de bienes, contratacion de servicios, obra publica y
servicios relacionados con la misma, ante la DGPOP.

19. Supervisar que se cumpla con el registro de datos de los pedidos y contratos
adjudicados en el sistema de compranet

20. Supervisar que se apliquen las disposiciones normativas sobre los estudios de
mercado considerando dos fuentes de las tres sefialadas en la norma aplicable,
sin menoscabo de consultar la informacion en el sistema de compranet, dejando
evidencia de la consulta en el expediente respectivo.
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21. Mantener informado a la o el Director General sobre las actividades y proyectos
realizados, asi como de los resultados obtenidos.

22. Supervisar el control del archivo documental y electrénico de la Direccion.

23. Presidir los actos de los diferentes procedimientos de Adquisiciones Yy
Contrataciones.

24. Supervisar que los expedientes derivados de los procedimientos de adquisiciones
y contratacion de bienes, arrendamientos y servicios, asi como de obra publica y
servicios relacionados con la misma se encuentren debidamente integrados.

25. Aplicar las penas convencionales derivadas del atraso en la entrega de bienes y
prestacion de servicios de acuerdo con la informacion remitida por las unidades
administrativas de Profeco.

26. Coordinar las sesiones de los comités de adquisiciones, arrendamientos y
servicios; de obra publica.

27. Atender las solicitudes del Organo Interno de Control derivadas de las
inconformidades que se lleguen a presentar por parte de los licitantes.

28. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Contratos

Objetivo

Elaborar y revisar los contratos derivados de los procedimientos de adquisicién y
contratacion de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica y
servicios relacionados con la misma; con estricto apego a las disposiciones normativas.

Funciones

1.

10.

Aplicar las disposiciones normativas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, previa consideraciéon de la o el Titular de la
Direccion de Area.

Elaborar y formalizar los contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Elaborar modelos de contrato para las convocatorias de las licitaciones publicas e
invitaciones a cuando menos tres personas, en cumplimiento a las disposiciones
normativas.

Elaborar informes sobre el avance de la formalizacion de los contratos en sus
diferentes etapas.

Apoyar a las representaciones de Profeco en la elaboracion de los instrumentos
juridicos relacionados con la contratacion de servicios.

Recabar la documentacion legal y administrativa de los proveedores, para la
formalizacién de los contratos correspondientes.

Tramitar ante la Direccion General Juridica Consultiva, el registro de los contratos
debidamente formalizados.

Mantener integrados los expedientes derivados de los contratos, con la
documentacion legal y administrativa que en cada caso se generen

Requerir a los proveedores la entrega de las garantias de cumplimiento, de
responsabilidad Civil y anticipo que en su caso aplique.

Informar al Departamento de Seguimiento de Pedidos y Garantias sobre los
contratos elaborados a efecto de que solicite la documentacién a proveedores del
catalogo unico de proveedores y Cuentas bancarias.
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11. Participar en el subcomité revisor de convocatorias.

12. Proponer a la Subprocuraduria Juridica y demas autoridades facultadas los
proyectos de contratos, para su validacion y cuando corresponda su autorizacion.

13. Realizar los tramites de contrataciéon de nuevos arrendamientos de inmuebles,
continuacion o terminacién de los mismos.

14. Promover el tramite de los procedimientos de rescision administrativa, suspension
o terminacién anticipada de los contratos y ejecucion de fianzas en su caso.

15. Realizar actividades que le instruya la o el Director de Adquisiciones y
Contrataciones.

16. Establecer comunicacién con las unidades administrativas de Profeco para el
mejor desarrollo de sus funciones.

17. Coadyuvar en las auditorias internas y externas en la solventacion de las
observaciones determinadas en la practica de las mismas, cumpliendo en el
periodo establecido.

18. Coadyuvar en la elaboraciébn y actualizacion de documentos normativos
autorizados.

19. Dar cumplimiento a los acuerdos y resoluciones emitidos por los comités
correspondientes, en el ambito de su competencia.

20. Dar cumplimiento a las resoluciones dictaminadas por el Organo Interno de
Control, dentro del &mbito de su competencia.

21. Mantener informado a la o el Director de Area sobre las actividades y proyectos
realizados, asi como de los resultados obtenidos.

22. Vigilar el control del archivo documental y electrénico del Departamento.

23. Proporcionar la informacién relativa a los contratos celebrados al departamento de
adquisiciones para la elaboracion del informe trimestral.

24. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Adquisiciones

Objetivo

Vigilar y llevar a cabo que los procedimientos de invitacibn a cuando menos tres
personas Yy adjudicacion directa se realicen en apego a las disposiciones normativas a
fin de cubrir las necesidades administrativas y operativas de las unidades responsables
gue integran PROFECO

Funciones

1.

Aplicar las disposiciones normativas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, previa consideracién de la o el titular de la
Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.

Llevar a cabo los procedimientos de contratacion a través de adjudicacion directa
e invitacion a cuando menos tres personas, ejecutando las disposiciones
normativas que regulan los mismos.

Registrar, controlar y atender en su caso las solicitudes de compra presentadas
por las unidades administrativas de Profeco, vigilando que en su caso ostenten el
sello y firma del Almacén de no existencias en el inventario.

Coordinar los procedimientos de adquisicion de bienes, contratacién de
arrendamientos, servicios generales, seguros de bienes patrimoniales y de
capacitacion de personal, de obra publica y servicios relacionados con la misma,
gue requieran las unidades administrativas de Profeco.

Solicitar la elaboracibn de los contratos y/o pedidos derivados de los
procedimientos de adquisiciones directas e invitacibn a cuando menos tres
personas.

Revisar y firmar los pedidos con montos de hasta adjudicacion directa.

Observar las disposiciones normativas a fin de aplicar los montos establecidos en
las politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos de
bienes muebles y prestacion de servicios y de obra publica.

Dar cumplimiento a las resoluciones dictaminadas por el Organo Interno de
Control, relativas a las areas bajo su responsabilidad.
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9. Mantener integrados los expedientes derivados de los procesos de adjudicacion
directa e invitacion a cuando menos tres personas con la documentacion legal y
administrativa que en cada caso se generen.

10. Vigilar que se realice la publicacion de los procedimientos de invitacion a cuando
menos tres personas y adjudicacion directa en el sistema compranet.

11. Presidir los actos de Licitacion Publica e Invitacibn a cuando menos tres
Personas.

12. Reportar a la Secretaria de Economia el informe mensual de las MIPyMES.

13. Aplicar las disposiciones normativas sobre los estudios de mercado considerando
dos fuentes de las tres sefialadas en la norma aplicable, sin menoscabo de
consultar la informacion en el sistema de compranet, dejando evidencia de la
consulta en el expediente respectivo.

14. Contribuir, elaborar y consolidar la informacién proporcionada por las unidades
administrativas de Profeco para integrar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

15. Elaborar los informes trimestrales de conformidad con las disposiciones
normativas en materia de adquisiciones para su presentacion al H. Comité de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de Profeco.

16. Proponer politicas, sistemas y procedimientos relativos a adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios.

17. Supervisar que los requerimientos de los capitulos 5000 y 6000 cuenten con el
dictamen técnico y oficio de inversidn emitido por la Secretaria de Hacienda y
Credito Publico (SHCP).

18. Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto del Presupuesto de la Direccion
General y del Programa de Inversion Anual de Profeco dentro del ambito de su
competencia.

19. Realizar actividades que le instruya la o el Director de Adquisiciones y Obra.

20. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de documentos normativos
autorizados.
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21. Establecer comunicacion con las unidades administrativas de Profeco para el

mejor desarrollo de sus funciones.

22. Coadyuvar en las auditorias internas y externas y atender las observaciones
determinadas en la practica de las mismas.

23. Mantener permanentemente informado a la o el Director(a) de Area sobre las
actividades y proyectos realizados, asi como de los resultados obtenidos.

24. Supervisar el control del archivo documental y electrénico del Departamento.

25. Proporcionar apoyo en la elaboracion de informes que solicita el Organo Interno
de Control (OIC), derivado de las inconformidades presentadas por las y los
licitantes en los procesos de contratacion.

26. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Seguimiento de Pedidos y Garantias
Objetivo

Vigilar y controlar la formalizacién de pedidos, la recepcién y tramite de documentacion
legal y administrativa, calculo y aplicacion de penas convencionales, fungir como enlace
ante los Organos fiscalizadores y el Comité de Mejora Regulatoria Interna (Comeri),
atender las observaciones determinadas a la Direccion General e informar
incumplimiento de proveedores y prestadores de servicio al Organo Interno de Control
(OIC), asi como realizar el inicio del procedimiento de rescision administrativa de
pedidos y contratos.

Funciones

1. Revisar y corregir los pedidos derivados de los procedimientos de licitacion
publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa y firmar
aquellos cuyo monto no rebase el de adjudicacién directa.

2. Formalizar los pedidos con proveedores y recabar las firmas de los y las
funcionarios de Profeco y realizar la distribucion de los mismos a las areas
correspondientes.

3. Requerir y recibir de los y las proveedores la documentacion legal y administrativa,
las garantias (fianzas) y los escritos de opinién del SAT del Articulo 32-D de la
Miscelanea Fiscal, de la SHCP.

4. Informar al Organo Interno de Control aquellos proveedores y prestadores de
servicio que no cumplen con sus obligaciones contractuales.

5. Solicitar el formato “catalogo unico de proveedores y cuentas bancarias” con la
informacion y documentacion requerida, de pedidos y contratos adjudicados.

6. Atender y dar respuesta a las solicitudes de prérrogas, cancelacion de partidas y
pagos en exceso, previo acuerdo con la o el Director de Adquisiciones y Obra.

7. Recibir los reportes de recepcion de bienes y servicios del Departamento de
Almacén e Inventarios y demas areas de Profeco, para efectos de aplicar las
penas convencionales.

8. Aplicar las disposiciones normativas en la ejecucion, notificacion y recuperacion
de las penas convencionales.
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9. Elaborar el Informe trimestral de penas convencionales pagadas y garantias
hechas efectivas para reportarlo al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

10. Controlar y resguardar los originales de las pdlizas de fianzas de cumplimiento,
anticipos, de responsabilidad civil y vicios ocultos que entregan los proveedores y
prestadores de servicio por contratos y / o pedidos celebrados.

11. Controlar la liberacion de las pdlizas de fianzas de cumplimiento, pdlizas de
responsabilidad civil, de anticipos y vicios ocultos previo cumplimiento de los
contratos y/o pedidos mediante visto bueno por escrito de las areas responsables
de la administracion de los instrumentos juridicos.

12. Iniciar el procedimiento de rescision administrativa, suspension o terminacion
anticipada de pedidos y consolidar la informacion inherente a la ejecucion de
fianzas, en su caso.

13. Integrar la evidencia documental como soporte de la atencibn de las
observaciones fincadas a la Direccion General y formular la respuesta al OIC para
su solventacion.

14. Dar cumplimento a los acuerdos y resoluciones de los diferentes comités, en el
ambito de su competencia.

15. Dar cumplimiento a las resoluciones del OIC, en el &mbito de su competencia.

16. Coadyuvar administrativamente con las y los Directores de area de la Direccion
General, a fin de lograr los objetivos de cada Direccion.

17. Fungir como enlace de la Direccion General ante las diferentes instancias
fiscalizadoras, atendiendo sus requerimientos y proporcionando la informacion y
documentacion solicitada.

18. Fungir como enlace de la Direccién General ante el Comité de Mejora Regulatoria
Interna (Comeri).

19. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de manuales y procedimientos
competencia de la Direccion General.

20. Realizar actividades que le indigue la o el Director de Adquisiciones y Obra
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21. Integrar correctamente los expedientes derivados de las auditorias practicadas a
la DGRMSG, con la documentacién que se genere.

22. Supervisar el control del archivo documental y electrénico del Departamento.

23. Mantener informado a la o el Director(a) de Area sobre las actividades y proyectos
realizados, asi como de los resultados obtenidos.

24. Establecer comunicacion con las Unidades Administrativas de Profeco para el

mejor desarrollo de sus funciones.

25. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Departamento de Control Presupuestal (eventual).

Objetivo

Administrar y controlar los recursos presupuestales asignados a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, dando cumplimiento a las disposiciones

normativas.

Funciones

1. Aplicar las disposiciones normativas y dar seguimiento a los recursos
presupuestados para el programa de inversion capitulos 5000 y 6000.

2. Elaborar informes que le sean solicitados por la Direccion General y los Organos
Fiscalizadores.

3. Tramitar las solicitudes de pago ante la DGPOP, anexando el catalogd Unico de
proveedores y cuentas bancarias y en su caso el comprobante original del
deposité de penas convencionales.

4. Concentrar y controlar la documentacion soporte de las solicitudes de liberaciéon
de pago para su tramite ante DGPOP.

5. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion General, para su
presentacion ante DGPOP.

6. Realizar conciliaciones de partidas con diferencias presupuestales, con la
Direccion de Presupuestos de la DGPOP.

7. Dar cumplimiento a los acuerdos y resoluciones emitidos por los comités
correspondientes, en el ambito de su competencia.

8. Coadyuvar en la atencion de las auditorias internas y externas y solventar las
observaciones determinas en la practica de las mismas, en materia de control
presupuestal.

9. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de documentos normativos.

10. Mantener informado a la o el Director de Area sobre el cumplimiento de sus

funciones.
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11. Dar cumplimiento a las resoluciones dictaminadas por el Organo Interno de
Control, en el ambito de su competencia.

12. Elaborar

avances en la ejecucion de los programas.

informes a la Direccién General, sobre el ejercicio del presupuesto y

13. Supervisar el control del archivo electrénico y documental del Departamento.

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

15. Establecer comunicacion con las Unidades Administrativas que integran Profeco,
para un mejor desarrollo de sus funciones.

16. Realizar actividades que le instruya la o el Director(a) de Adquisiciones y Obra
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Departamento de Licitaciones

Objetivo

Vigilar y controlar que la adquisicion y contratacion de bienes, arrendamientos y
servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, que se realicen a través
del procedimiento de licitacion publica y sus excepciones se lleven a cabo conforme a
las disposiciones normativas.

Funciones

1. Presidiry coordinar los actos publicos derivados del proceso de licitacion publica.

2. Realizar los estudios de mercado considerando dos de las tres fuentes
establecidas en las disposiciones normativas, dejando evidencia en el expediente
de la consulta a compranet.

3. Supervisar que los datos de los pedidos y contratos adjudicados por licitacion
publica y sus excepciones, sean registrados en el sistema compranet.

4. Mantener integrados los expedientes que resulten con motivo de los procesos de
licitacion publica y sus excepciones, con la documentacién legal y administrativa
gue en cada caso se genere.

5. Presidir y coordinar las sesiones del subcomité revisor de convocatorias, asi como
elaborar las actas correspondientes.

6. Elaborar las convocatorias de licitaciones publicas en materia de adquisicion y
contratacion de bienes, arrendamientos y servicios, obra publica y servicios
relacionados con la misma.

7. Promover programas de capacitacion en materia de Adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios dirigidos al personal de la Direccion
General.

8. Coadyuvar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto de la Direccion
General.

9. Coadyuvar en las auditorias internas y externas, atendiendo las observaciones
determinadas en la practica de las mismas.

10. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de documentos normativos.
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11. Contribuir en la elaboracion de reportes e informes para el comité, en materia de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

12. Dar cumplimiento a los acuerdos y resoluciones emitidas por los diferentes
comités, en el ambito de su competencia.

13. Dar cumplimiento a las resoluciones dictaminadas por el OIC, en el ambito de su
competencia.

14. Establecer comunicacién con las Unidades Administrativas que integran Profeco
para el mejor desarrollo de sus funciones.

15. Asegurar el control del archivo electronico y documental del Departamento.

16. Contribuir en la elaboracion del calendario anual de actividades del H. comité de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y el comité de obra y servicios
relacionados con la misma.

17. Coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias del comité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y comité de obra publica.

18. Integrar las carpetas de las sesiones ordinarias y extraordinarias de los comités
para su posterior distribucion a los miembros que forman parte del comité.

19. Proponer la actualizacion de las politicas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios de la
Procuraduria Federal del Consumidor, conforme a las modificaciones que se
presenten en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento.

20. Proponer la actualizacion de los manuales de integracién y funcionamiento de los
diferentes comités.

21. Solicitar la elaboracion de los contratos y/o pedidos derivados de los
procedimientos de licitacion publica y sus excepciones.

22. Realizar las actividades que le instruya la o el Director(a) de Adquisiciones y Obra.

23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes del area de su competencia.
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