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El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna distincidn ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un género
claramente representan a ambos sexos.

l. Introduccion

El Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 en su Eje General 1. “Politica y Gobierno” incluye un primer apartado
relativo a “Erradicar la corrupcion, el dispendio y la frivolidad”, en cuyo marco la SFP, la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico y la Coordinacion de Estrategia Digital Nacional de la Oficina de la Presidencia de la Republica
presentaron el Programa Nacional de Combate a la Corrupciéon y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion
Publica 2019-2024, el cual promueve la eficiencia y eficacia en la gestidon de la Administraciéon Publica Federal,
a través de acciones que modernicen y mejoren la prestacidon de los servicios publicos, promuevan la
productividad en el desempefio de las funciones de las dependencias y entidades y reduzcan gastos de
operacion.

En ese sentido, el Manual de Organizacién Especifico (Manual), representa uno de los principales instrumentos
para ordenar, alinear y coordinar los esfuerzos y cargas de trabajo de las dreas que conforman la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios (DGRMS), para coadyuvar al cumplimiento de la misién, la visién,
los objetivos y metas de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos. En consecuencia, es también una herramienta que permite fortalecer, delimitar e
institucionalizar la operacién y funciones de las areas, fortaleciendo la certeza en el cumplimiento de sus fines
y contribuyendo al mejor desempeiio de la DGRMS; bajo los principios de eficacia, eficiencia, honestidad,
imparcialidad, objetividad, productividad, profesionalizacion, transparencia, participacién social y rendicion de
cuentas, los cuales rigen la operacion de la Agencia, de conformidad con lo establecido en el articulo 2°, primer
parrafo de la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccidon al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos.

El presente Manual se conforma por la visién y misién de la Agencia, por los antecedentes, marco legal,
atribuciones y estructura organica de la DGRMS, asi como, por los objetivos y funciones de cada una de las
areas que se encuentran adscritas a dicha DGRMS.

Asimismo, se elaboré de tal manera que refleje el esquema bajo el cual debe funcionar y operar la DGRMS, a
partir de las atribuciones con las que cuenta en términos del articulo 42, del Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, para que se
ejecuten en un marco de eficiencia y transparencia, asimismo, el Manual operard como una herramienta
informativa de consulta, apoyo, inducciéon y capacitacion al personal en el desempeio de sus funciones, dado
que define las lineas de comunicacion de forma ordenada y jerdrquica entre las areas que integran la Direccién
General, evitando con ello duplicidad de funciones, optimizando tiempos y esfuerzos.

Este Manual fue elaborado por la DGRMS, responsable de posteriores modificaciones, mismo que es de
observancia general y obligatoria, y sera revisado y actualizado conforme a las modificaciones a la estructura
organica de la DGRMS, por lo que es necesario mantenerlo actualizado y alineado al marco normativo vigente.
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1. Objetivo

La emision del Manual de Organizacidon Especifico de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
tiene por objeto establecer de manera ordenada, sistematica e integral la forma en que se organizaran las areas
que conforman la Direccion General, determinar las relaciones jerdrquicas entre éstas, sus objetivos
especificos, asi como alinear y delimitar las funciones con las que cuentan; lo anterior, a fin de asegurar la
correcta distribucion de los esfuerzos de la Agencia, consolidar y fortalecer la operacién de dichas areas,
coadyuvando a asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, a la vez que se fortalece la

transparencia y rendiciéon de cuentas.
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Ill. Antecedentes

El 20 de diciembre de 2013 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se reformany
adicionan diversas disposiciones de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en Materia de
Energia, en cuyo articulo transitorio décimo noveno, se ordena la creacién de la Agencia Nacional de Seguridad
Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos como un Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales, con autonomia técnica y de
gestion, con atribuciones para regular y supervisar, en materia de Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y
Proteccion al Medio Ambiente, las Instalaciones y actividades del Sector Hidrocarburos, incluyendo las
actividades de desmantelamiento y abandono de Instalaciones, asi como el control integral de residuos.

Posteriormente el 11 de agosto de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, la cual tuvo
como finalidad crear un Organo Administrativo Desconcentrado que tuviera como objeto la proteccién de las
personas, el medio ambiente y las Instalaciones del Sector Hidrocarburos.

El 31 de octubre de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Reglamento Interior de la Agencia
Nacional de Seguridad Industrial y de Protecciéon al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos; en el cual se
establece que la ASEA tiene a su cargo el ejercicio de las facultades y el despacho de los asuntos que le
encomiendan, la Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos, la Ley de Hidrocarburos y demdas ordenamientos que resulten aplicables en materia de
Seguridad Industrial, Seguridad Operativa y de Proteccidn al Medio Ambiente para el Sector.

En consecuencia, el 02 de marzo de 2015, entré en funciones la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, con 318 plazas en su estructura organica.

En el afno de 2016, para dar cumplimiento a las Disposiciones especificas que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, para reducir las estructuras orgdnicas y
ocupacionales a que se refiere el articulo cuarto transitorio del Presupuesto de Egresos de la Federacion para
el ejercicio 2016, la Agencia llevé a cabo una reestructuracion que derivé en la cancelacién de 24 plazas; esto
trajo consigo que la estructura organica de la ASEA se modificara, quedando en 294 plazas de caracter
permanente.

Posteriormente la H. Camara de Diputados aprobé en el Presupuesto de Egresos de la Federacién 2018, 60
millones de pesos para la creacién de plazas de caracter permanente para la ASEA, lo cual permitiria garantizar
la continuidad de los especialistas que laboraban en plazas eventuales. En dicho ejercicio de conversién de
plazas eventuales a estructura, se dio énfasis en aquellas que ejercian actos de autoridad y/o susceptibles de
convertirse a permanentes, por lo que el proceso se dividié en 2 paquetes de creacidn; el primero por 58 plazas
con nivel de subdireccion y, el segundo por 32 plazas con niveles de director y subdirector de area, los cuales
fueron autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y por la SFP. Con estas 90 creaciones, la
estructura de la Agencia pasé de 294 a 384 plazas de caracter permanente.

Al inicio del afio 2019, la estructura de plazas permanentes de la Agencia constaba de 384 puestos, sin embargo,
en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para dicho afo, las partidas presupuestales para plazas
permanentes de la ASEA consideraron una reduccién del 20%. Aunado a lo anterior, el 03 de mayo de ese
mismo afo, el Titular del Ejecutivo Federal emitié un Memorandum, en el cual instruyé diferentes medidas de
austeridad en materia de nédmina y servicios personales para mandos y enlaces. Derivado de lo anterior, la
Agencia realizé una modificacidon a su estructura organica, compactando funciones en diferentes areas y
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cancelando de su estructura 75 plazas, por lo que la estructura orgdnica de la ASEA pasé de 384 a 309 plazas
permanentes.

Como consecuencia de las constantes modificaciones a su estructura orgdnica desde su entrada en
operaciones el 2 de marzo de 2015, la Agencia identificé durante el ejercicio 2019, la necesidad de llevar a cabo
una reestructura global, que permitiera a las Unidades Administrativas de la ASEA y en especifico a la DGRMS
afrontar los nuevos retos de una Administracion Publica Federal que busca alcanzar los maximos logros
posibles en beneficio de la ciudadania, bajo una politica de austeridad y de responsabilidad en el manejo de
recursos publicos, que impulsa a las Instituciones a contar con estructuras organicas modernas y eficientes
que optimicen las capacidades del capital humano con que se cuenta.

En dicho contexto, la DGRMS realizé diversas acciones a fin de replantear su estructura organica, cuya
propuesta se incorporé al proyecto de reestructura Institucional de la ASEA, como resultado de lo anterior, el
4 de agosto de 2020 se notificé a la Agencia el oficio No. SCI/UPRH/0710/2020, de fecha 13 de julio del mismo
afo, mediante el cual la SFP aprobé y registrd la estructura organica de la Agencia.

Conforme a la estructura registrada y autorizada para la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
actualmente ésta quedd conformada por una Direcciéon General, tres Direcciones de Area, tres Subdirecciones
de Area, cinco Jefaturas de Departamento y cuatro Enlaces de Alto Nivel de Responsabilidad.

Pagina 7 de 39

Boulevard Adolfo Ruiz Cortines No. 4209, Col, Jardines en la Montafa, CP. 14210, Ciudad de México, Tel: (55) 9126-0100, www.gob.mx/asea



IV. Marco Juridico

De manera enunciativa mas no limitativa, se muestra el marco normativo aplicable a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios:

Disposiciéon Constitucional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF, 05-02-1917, y sus reformas).
Tratados Internacionales

Convencidén de las Nacionales Unidas contra la Corrupcién (DOF, 14-12-2005).

Convencién Interamericana contra la Corrupcién (DOF, 09-01-1998).

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, (DOF, 22-06-1981).

Cédigos

Cddigo Civil Federal (DOF, 26-05-1928, 14-07-1928, 3-08-1928 y 31-08-1928, y sus reformas).
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles (DOF, 09-04-2012 y sus reformas).

Cddigo Fiscal de la Federacion (DOF, 31-12-1981, y sus reformas).

Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF, 04-01-2000, y sus reformas).
Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacioén, (DOF, 18-07-2016).

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, (DOF, 04-04-2013, y sus reformas).

Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos
(DOF, 11-08-2014, y sus reformas).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, (DOF, 04-01-2000, y sus reformas).
Ley de Planeacion, (DOF, 05-01-1983, y sus reformas).

Ley del Impuesto al Valor Agregado, (DOF, 29-12-1978, y sus reformas).

Ley del Impuesto Sobre la Renta (DOF, 11-12-2013, y sus reformas).

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién, (DOF, 31-12-1985, y sus reformas).

Ley Federal de Austeridad Republicana (DOF, 19-11-2019).

Ley Federal de Competencia Econédmica, (DOF, 23-05-2014).

Ley Federal de Derechos, (DOF, 31-12-1981, y sus reformas).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (DOF, 30-03-2006, y sus reformas).
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Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado (DOF, 31-12-2004, y sus reformas).
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF, 9-05-2016, y sus reformas).
Ley Federal del Procedimiento Administrativo (DOF, 04-08-1994, y sus reformas).

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico (DOF, 19-12-2002, y sus
reformas).

Ley General de Archivos (DOF, 15-06-2018 y sus reformas).

Ley General de Bienes Nacionales (DOF, 20-05-2004 y sus reformas).

Ley General de Contabilidad Gubernamental (DOF, 31-12-2008 y sus reformas).
Ley General de Proteccién Civil (DOF, 06-06-2012, y sus reformas).

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (DOF, 26-01-2017 y sus
reformas).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (DOF, 18-07-2016, y sus reformas).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF, 04-05-2015 y sus reformas).
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupciéon (DOF, 18-07-2016).

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres (DOF, 02-08-2006 y sus reformas).

Ley Organica de la Administracion Publica Federal (DOF, 29-12-1976, y sus reformas).

Reglamentos

Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacién (DOF, 15-03-1999, y sus reformas).

Reglamento de la Ley Federal para la Administraciéon y Enajenacion de Bienes del Sector Publico (DOF, 17-06-
2003, y sus reformas).

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (DOF, 28-07-2010, y sus
reformas).

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federaciéon (DOF, 02-04-2014).
Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil (DOF, 13-05-2014).

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (DOF, 28-06-2006, y sus
reformas).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF, 28-07-2010, y sus
reformas).

Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (DOF, 26-11-2012 y sus reformas).

Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del
Sector Hidrocarburos (DOF, 31-10-2014).
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Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta (DOF, 08-10-2015 y sus reformas).

Decretos
Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 (DOF, 12-07-2019).

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcidn y a la Impunidad, y de Mejora
de la Gestion Publica 2019-2024 (DOF, 30-08-2020).

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Medio Ambiente y Recursos Naturales 2020-2024 (DOF,
07-07-2020).

Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal bajo los criterios que en el mismo se indican (DOF, 23-04-2020).

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 modernizacién de la
Administracién Publica Federal (DOF, 10-12-2012 y sus reformas).

Acuerdos

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion
y desclasificacion de la informacidn, asi como para la elaboracién de versiones publicas (DOF, 15-04-2016).

Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales, establece las bases de interpretacién y aplicaciéon de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF, 17-06-2015).

Acuerdo por el que se dan a conocer las reglas en materia de compras del sector publico para la participacion
de las empresas micro, pequenas y medianas; para las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del
Norte, y para la determinacién del grado de integracion nacional (DOF, 24-11-1994, y sus reformas).

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal (DOF,
05-02-2019).

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).

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Control Interno (DOF, 03-11-2016 y sus reformas).

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema
Electrénico de Informacién Publica Gubernamental denominado CompraNet (DOF, 28-06-20T11).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental (DOF, 25-08-1998).

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de las
Dependencias de la Administracion Publica Federal, en caracter de arrendatarias (DOF, 04-07-1988, y sus
reformas).
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Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinaciéon y acreditacién del grado de contenido
nacional tratdndose de procedimientos de contratacion de caracter nacional (DOF, 03-03-2000, y sus
reformas).

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 Administracién Publica Federal (DOF, 16-12-
2004).

Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro, pequefias y medianas empresas (DOF, 30-06-
2009, y sus reformas).

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF, 09-08-2010 y sus reformas).

Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a que se refiere el
parrafo segundo del articulo 146 de la Ley General de Bienes Nacionales (DOF, 16-01-2015, y sus reformas).

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como
a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacién en las materias que se indican (10-
08-2010, y sus reformas).

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales (DOF, 16-07-2010 y sus reformas).

Acuerdo por el que se modifica el diverso que expide el Protocolo de actuaciéon en materia de contrataciones
publicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones (DOF, 28-02-2017).

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas (DOF, 09-08-2010 y sus reformas).

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacién General en dichas materias (DOF, 08-05-2014, y sus reformas).

Acuerdo por los que se modifican los articulos Sexagésimo segundo, Sexagésimo tercero y Quinto Transitorio
de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como para
la elaboracién de Versiones Publicas (DOF, 29-07-2016).

Acuerdo por el que se modifica el clasificador por objeto del gasto para la Administracién Publica Federal (DOF,
26-06-2018 y sus reformas).

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal para el control, la rendicién de cuentas e informes y la comprobacién del
manejo transparente de los recursos publicos otorgados a fideicomisos, mandatos o contratos andlogos (DOF,
06-09-2004).

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las
Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés (DOF, 20-08-
2015, y sus reformas).
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Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico (DOF, 15-05-2017 y sus reformas).

Lineamientos
Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal (DOF, 18-09-2020).

Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal (DOF,
03-07-2015).

Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés (DOF, 20-08-2015, y sus reformas).

Lineamientos para la aplicaciéon 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 modernizaciéon de la Administracién Publica Federal (DOF, 30-01-2013).

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de Documentos (DOF,
03-07-2015).

Lineamientos para la elaboracién y presentacion de los andlisis costo y beneficio de los programas y proyectos
de inversién (DOF, 30-12-2013).

Lineamientos para registro en la cartera de programas y proyectos de inversién (DOF, 30-12-2013).

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal (DOF, 22-02-2016).

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).

Normas

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la Administracién
Publica Federal Centralizada (DOF, 30-12-2004).

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y no discriminacién (DOF, 19-10-2015).
Otras disposiciones
Cdédigo de Conducta de la ASEA 2020 (Fecha de Aprobacién, 9-07-2020).

Contrato de Fideicomiso Publico de Administraciéon y Pago de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos. (02-10-2017).

Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, emitido por el Archivo General de la
Nacién. (16-04-2012).

Instructivo para el trdmite de baja documental de archivos del Gobierno Federal emitido por el Archivo General
de la Nacion. (24-08-2012).
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Instructivo para la elaboraciéon del Catalogo de disposicion documental emitido por el Archivo General de la
Nacién. (16-04-2012).

Manual de Integracién del Subcomité de Revisién de Proyectos de Convocatorias y de Invitaciones a cuando
menos tres personas de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y Proteccién al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos. (04-03-2020).

Oficio circular por el que, de conformidad con el articulo décimo tercero del 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 modernizacién de la Administracion Publica
Federal, se dan a conocer los manuales, formatos y medios a través de los cuales las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal deben remitir, entre otros, la informacion sobre contratos de seguros, el
Inventario actualizado de los bienes y sus siniestros, asi como los mecanismos que permitan intercambiar dicha
informacién (DOF, 09-07-2013).

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SEMARNAT,
dictaminados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales en su Sexta Sesion Extraordinaria del ejercicio fiscal 2012. (19-12-2012).

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual (DOF, 03-01-2020).

Reglas de Operacion del Fideicomiso de Administraciéon y Pago de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial
y de Proteccién al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos. (19-04-2018).
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V. Definiciones y Acrénimos
Definiciones:

Agencia: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Protecciéon al Medio Ambiente del Sector
Hidrocarburos.

Bienes Instrumentales: Los implementos o medios para el desarrollo de las actividades que realizan las
Dependencias y Entidades, siendo susceptibles de la asignacién de un nimero de inventario y resguardo de
manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

CompraNet: Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales, por medio del cual el Gobierno Federal
licita sus compras a los proveedores y contratistas, facilitando con ello a las empresas el acceso a las compras
del gobierno y haciendo mas transparente el proceso de contrataciones publicas.

Concurso: Procedimiento mediante el cual se permite la participaciéon de los oferentes de mercancias, materias
primas o bienes y servicios que adquiere el Sector Publico. A través de él. Los diversos proveedores o
contratista se enteran de las bases del concurso, de los precios y otras condiciones ofrecidas por todos los que
intervienen, asi como de la forma en que adjudican los pedidos o contratos correspondientes.

Estructura organica: Relacién ordenada de cada uno de los puestos que integran una Unidad Administrativa,
conforme a los criterios de jerarquia y dependencia.

Garantia: Forma establecida por la ley para que la Administracion Publica Federal asegure el cumplimiento de
las obligaciones contraidas con ella por los proveedores, arrendadores, prestadores de servicios o contratistas.

Licitacion Publica: Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de obras o servicios, compras,
adquisiciones etc. del Gobierno Federal con el propdsito de obtener la mejor oferta en calidad y precio de los
contratistas o proveedores. Las licitaciones publicas pueden ser nacionales o internacionales, segun participen
solo proveedores nacionales, o cuando puedan concursar proveedores tanto de nacionalidad mexicana o
extranjera. Es importante mencionar que también hay licitaciones por invitacién restringida en la que
concursan cuando menos tres proveedores.

Manual: Manual de Organizacidon Especifico.

Procedimiento: Sucesién cronoldgica o secuencial, que especifica la forma de desarrollar una actividad, define
quien, en que orden y que actividad realiza.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Proveedor: Empresa o persona fisica, cuya actividad es proporcionar un bien o servicio.
Recursos: Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos con que cuenta y utiliza una
dependencia, entidad u organizacidon para alcanzar sus objetivos y producir los bienes o servicios que son de

su competencia.

Unidad Administrativa: Area de las instituciones a la que se le confiere atribuciones especificas en el
Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccién al Medio Ambiente del
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Sector Hidrocarburos u ordenamiento orgdnico correspondiente, que tiene funciones propias que la distinguen
de las demas dentro de la Agencia.

Acrénimos:
ASEA: Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de Proteccidon al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos.

APF: Administracién Publica Federal.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.
DGRMS: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.
LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

SANI-APF: Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracién Publica Federal.
SEMARNAT: Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

UAF: Unidad de Administracion y Finanzas.
UNR: Unidad de Normatividad y Regulacién.

USIVI: Unidad de Supervision, Inspeccién y Vigilancia Industrial.

Eey
i ¢

o
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VI. Misidny Visiéon de la ASEA
Misién:

Garantizar que las actividades del Sector Hidrocarburos se desarrollen con criterios de proteccién al ambiente,
bienestar social y desarrollo econdmico.

Vision:

Ser la Agencia reguladora del Sector Hidrocarburos lider en el mundo, garantizando que sus operaciones
fortalecen la gobernanza ambiental y de seguridad industrial del Sector con acciones basadas en cienciay con
compromiso con el bienestar de las comunidades.
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VIl. Organigrama General de la ASEA

DIRECCCION EJECUTIVA

JEFATURA DE JEFATURA DE
UNIDAD DE JEFATURA DE JEFATURA DE UNIDAD DE JEFATURA DE JEFATURA DE
PLANEACION, UNIDAD DE UNIDAD SUPERVISION, UNIDAD DE UNIDAD DE
VINCULACION NORMATIVIDAD DE GESTION INSPECCION Y ASUNTOS ADMINISTRACION
ESTRATEGICA Y REGULACION INDUSTRIAL VIGILANCIA JURIDICOS Y FINANZAS
Y PROCESOS INDUSTRIAL
1 1 1 1 1 1
DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL
DE GESTION DE DE SUPERVISION,
|| D'ﬁcﬂgxé}fga“ | |  DIRECCION GENERAL | EXPLORACION Y | [INSPECCION YVIGILANCIADE| | | DIRECCION GENERAL || D'RSE%SQU%ESN;;AL Dﬁggg&gi’gg’:"
Y EVALUACION DE REGULACION EXTRACCION DE RECURSOS EXPLORACION Y DE LO CONTENCIOSO EINANGIEROS INTERNACIONAL
NO CONVENCIONALES EXTRACCION DE RECURSOS
MARITIMOS CONVENCIONALES
DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DE SUPERVISION, DIRECCION GENERAL
L DE PROCESOS Y | |  DENORMATVIDAD | DE GESTION | INSPECCION Y | DIRECCION GENERAL L DE RECURSOS
TECNOLOGIAS DE EXPLORACION DE PROCESOS VIGILANCIA DE DE LO CONSULTIVO MATERIALES Y
DE INFORMACION Y EXTRACCION INDUSTRIALES TRANSPORTE Y SERVICIOS
ALMACENAMIENTO
DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD DIRECCION GENERAL DE SUPERVISION,
L DE PROCESOS L DE GESTION DE | INSPECCION Y L |  DIRECCION GENERAL
INDUSTRIALES, OPERACION VIGILANCIA DE DE CAPITAL HUMANO
TRANSPORTE Y INTEGRAL PROCESOS
ALMACENAMIENTO INDUSTRIALES
DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL DE SUPERVISION,
L DE GESTION L INSPECCION Y
COMERCIAL VIGILANCIA DE
OPERACION
INTEGRAL
DIRECCION GENERAL
DE SUPERVISION,
— INSPECCION Y
VIGILANCIA
COMERCIAL

88 Ly,

Y
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VIII. Atribuciones de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

De conformidad con el articulo 42 del Reglamento Interior de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccion al Medio Ambiente del Sector Hidrocarburos, la DGRMS tendra las siguientes atribuciones:

I Formular y proponer las acciones, mecanismos e instrumentos necesarios para la administracion de los
recursos materiales de la Agencia; asi como identificar y proponer el destino final de los
bienes muebles de conformidad con la normatividad vigente;

Il Ejecutar todas las acciones y procedimientos que correspondan al responsable inmobiliario de aquellos
bienes inmuebles que le sean destinados a la Agencia o que ocupe bajo cualquier otro titulo juridico;

1. Registrar, controlar y actualizar los inventarios asignados a la Agencia;

V. Conservar, mantener y vigilar el 6ptimo aprovechamiento de los bienes asignados a la Agencia, asi
como formular y aplicar los esquemas y estrategias para tal efecto;

V. Integrar los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y de servicios
relacionados con las mismas de la Agencia;

VI. Efectuar las adquisiciones, contrataciones de servicios y abastecimiento de recursos materiales y
suministro de servicios generales que requieran las unidades administrativas de la Agencia; asi como
gestionar los pagos correspondientes;

VII. Celebrar los contratos, convenios y demas instrumentos consensuales en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios relacionados con los mismos y demds necesarios para el cumplimiento de
las atribuciones de la Agencia;

VIII. Proponer el proyecto de Programa Interno de Proteccién Civil en los inmuebles de la Agencia, en los
términos del Sistema Nacional de Proteccion Civil, aplicarlo y supervisar su cumplimiento;

IX. Sistematizar y fungir como encargado del archivo documental de la Agencia;

X. Coordinar el funcionamiento de los archivos de la Agencia, asi como asegurar la disponibilidad,
localizacion, integridad y conservacion de los mismos;

XI. Proponer el inicio y sustanciar los procedimientos para hacer efectivas las garantias otorgadas en los
procesos de contratacién, en los términos y ante las instancias que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, y

XIl. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que le confieran otras
disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico o el Director Ejecutivo.
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IX. Estructura Organica de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios:

1. Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

1.1. Direccién de Control Interno
1.1.1 Jefatura de Departamento de Control y Gestiéon Archivistica

1.2. Direccién de Procesos Licitatorios y Contratos
1.2.1 Subdireccién de Contrataciones
1.2.1.1 Jefatura de Departamento de Evaluaciéon e Informacién
1.2.2 Subdireccién de Investigacion de Mercado
1.2.2.1 Jefatura de Departamento de Integracién e Investigaciéon de Mercado

1.3. Direccion de Servicios Generales y Mantenimiento
1.3.1 Subdireccién de Servicios y Mantenimiento
1.3.1.1 Jefatura de Departamento de Mantenimiento, Seguridad y Proteccién Civil

1.3.1.1.1 Técnico Especializado en Servicios de Mantenimiento
1.3.1.2 Jefatura de Departamento de Servicios e Inventarios

1.3.1.2.1 Analista de Servicios Generales.

1.3.1.2.2 Mensajero

1.3.1.2.3 Mensajero B
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X. Organigrama Especifico de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios:

JEFATURA DE LA
UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION GENERAL|

DE RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION DE DIRECCION DE
DIRECCION DE PROCESOS SERVICIOS
CONTROL INTERNO LICITATORIOS Y GENERALES Y
CONTRATOS

MANTENIMIENTO

!—‘—\

SUBDIRECCION DE
CONTRATACIONES

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION DE
MERCADO

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS Y
MANTENIMIENTO

JEFATURA DE JEFATURA DE e bE e bE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ! DEPARTAMENTO DE
) \ INTEGRACION E MANTENIMIENTO,
CONTROL Y GESTION EVALUACION E SERVICIOS E
ARCHIVISTICA INFORMA CION INVESTIGACION DE SEGURIDAD ¥ INVENTARIOS
MERCADO PROTECCION CIVIL
I
TECNICO
ANALISTA DE
ESPECIALIZADO EN SERVICIOS MENSAJERO MENSAJERO B
SERVICIOS DE Mo
MANTENIMIENTO
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XI. Descripcién de las Areas que Integran la Direcciéon General de Recursos
Materiales y Servicios.

1. Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Objetivo:

Proveer los bienes, servicios y obra publica que requiera la ASEA para satisfacer las necesidades de su
operacion, conforme al marco normativo.

Funciones:

I Formular y proponer las acciones, mecanismos e instrumentos necesarios para la administracion de los
recursos materiales de la Agencia; asi como identificar y proponer el destino final de los bienes muebles
de conformidad con la normatividad vigente;

11 Ejecutar todas las acciones y procedimientos que correspondan al responsable inmobiliario de aquellos
bienes inmuebles que le sean destinados a la Agencia o que ocupe bajo cualquier otro titulo juridico;
1. Registrar, controlar y actualizar los inventarios asignados a la Agencia;
IV. Conservar, mantener y vigilar el 6ptimo aprovechamiento de los bienes asignados a la Agencia, asi
como formular y aplicar los esquemas y estrategias para tal efecto;

V. Integrar los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y de servicios
relacionados con las mismas de la Agencia;
VI. Efectuar las adquisiciones, contrataciones de servicios y abastecimiento de recursos materiales y

suministro de servicios generales que requieran las unidades administrativas de la Agencia; asi como
gestionar los pagos correspondientes;

VIL. Celebrar los contratos, convenios y demas instrumentos consensuales en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios relacionados con los mismos y demds necesarios para el cumplimiento de
las atribuciones de la Agencia;

VIII. Proponer el proyecto de Programa Interno de Proteccién Civil en los inmuebles de la Agencia, en los
términos del Sistema Nacional de Proteccién Civil, aplicarlo y supervisar su cumplimiento;
IX. Sistematizar y fungir como encargado del archivo documental de la Agencia;
X. Coordinar el funcionamiento de los archivos de la Agencia, asi como asegurar la disponibilidad,
localizacion, integridad y conservacion de los mismos;
XI. Proponer el inicio y sustanciar los procedimientos para hacer efectivas las garantias otorgadas en los

procesos de contratacién, en los términos y ante las instancias que establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, y

XIl. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones, las que le confieran otras
disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico o el Director Ejecutivo.
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1.1 Direccién de Control Interno

Objetivo:

Fortalecer la operacion de la ASEA, mediante la coordinacién, disefio y seguimiento de los Programas
Transversales de: Mejora de la Gestion, Desarrollo Administrativo, Control Interno, Administracién de Riesgos;
asi como las acciones especificas que aseguren que la Agencia se apegue a criterios de Transparencia y
Rendiciéon de Cuentas; consolidando el Sistema de Control Interno en la Agencia.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Impulsar acciones de desarrollo administrativo y mejora continua dentro de la DGRMS, a fin de
fortalecer su operacion;

Coordinar el seguimiento del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Agencia;

Implementar y operar al interior de la Agencia, un Sistema Institucional de Archivos, de conformidad
con las obligaciones normativas en la materia, priorizando el uso de tecnologias de la informacion;
Convocar al Grupo Interdisciplinario de Archivos, a efecto de llevar a cabo la actualizacién de los
instrumentos de control y consulta archivisticos; asi como las fichas técnicas de valoracién documental
de cada proceso;

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la
Agencia, a través de la generacion de informes que le sean requeridos por el area coordinadora de
archivos o por otras instancias respecto al desarrollo de las actividades del Programa en referencia;
Dirigir los trabajos de clasificacion, ordenamiento y conservacién de los archivos de tramite,
concentracién e histérico de la Agencia, a fin de contar con inventarios actualizados que permitan
localizar de forma expedita los archivos de la Agencia;

Verificar la correcta recepcion, registro, control y entrega de documentos que ingresan por la Oficialia
de Partes de la ASEA, a la Direccion Ejecutiva, la USIVI, la UNR y la UAF;

Participar como miembro suplente del(la) Director(a) General de Recursos Materiales y Servicios, en las
sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Transparencia de la ASEA, coordinando la revision
de las carpetas de dicho Comité, asi como de las resoluciones que se sometan a consideracion, a fin
de, en su caso, emitir las recomendaciones necesarias;

Coordinar la realizaciéon de la Evaluacion Anual de Control Interno, la elaboracién del Informe Anual y
el Programa de Trabajo de Control Interno de la Agencia, asi como, de la elaboracion de los informes
trimestrales a dicho Programa, llevando a cabo reuniones con los Enlaces Operativos en la materia de
cada Area de la Agencia y orientandolos, para la correcta determinacién y realizacién de las acciones
de mejora establecidas en el referido Programa;

Coordinar de forma anual las reuniones para la elaboracién de la Matriz, Mapa y Programa de Trabajo
de Administracion de Riesgos de la Agencia, el Reporte Anual del Comportamiento de Riesgos, asi
como la emisiéon de los informes trimestrales del referido Programa, realizando las reuniones con los
Enlaces

Operativos en la materia de cada Area de la Agencia y orientandolos en la determinacién correcta de
los riesgos y acciones de control establecidas en el Programa en comento;

Proponer la conformacién o actualizacién de los proyectos de manuales de organizacion,
procedimientos y servicios correspondientes a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
con base en la experiencia y alcances en la gestion, que permitan reflejar la operacién real y tramos de
control, basados en principios de eficiencia y calidad en el servicio;
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XIl.

XII.

XIv.

XV.

XVI.

XVII.

MEDIO AMBIENTE ASEA

ECRETARIA DE MEDIO AM NTE Y RECURSOS NATURAL

Fungir como Enlace de la Agencia, llevando a cabo reuniones de orientacién y seguimiento al
cumplimiento de los compromisos e indicadores que se establezcan en los Programas Transversales
en materia de Mejora de la Gestion Publica y Combate a la Corrupcion, con las areas competentes de
su atencidn, integrando la informacidon correspondiente;

Elaborar el proyecto del Plan de Contingencia de la Agencia, considerando los criterios y recursos que
se establezcan para tal efecto y someterlo a aprobacién de la DGRMS, con el apoyo de la Direccién de
Servicios Generales y Mantenimiento;

Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Revision Normativa de la ASEA, asi como su anexo
especifico, de acuerdo a las necesidades de emision y actualizacién normativa con que cuente cada
area de la ASEA; asi como, efectuar el seguimiento conforme al cronograma establecido para su
cumplimiento;

Ejecutar las actividades de gestion de convocatoria al Grupo de Trabajo, respecto de la revision de los
proyectos normativos que se elaboren, modifiquen, eliminen, cancelen, y aprueben dentro de éste, a
efecto de que se gestione la determinacién favorable de dichos proyectos, y con ello se pueda realizar
la emisién de las Normas Internas a través del SANI-APF, con su publicacién en el inventario de dicho
Sistema;

Fungir como Funcionario Enlace de la ASEA ante el Comité Interno para el Uso Eficiente de la Energia
de la ASEA, a fin de dar seguimiento a los Programas Anuales autorizados por la misma, y

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.1.1 Jefatura de Departamento de Control y Gestién Archivistica
Objetivo:

Apoyar al drea coordinadora de archivos en el desarrollo de los instrumentos de control y consulta archivisticos
de la Agencia, asi como al desarrollo de métodos y técnicas, con la finalidad de contribuir a organizar,
administrar y conservar los expedientes de archivo de la Agencia en cualquier soporte documental, mediante
la supervisién y vigilancia del cumplimiento de normas, politicas y procedimientos en materia archivistica; asi
como, implementar y ejecutar las acciones de gestion documental.

Funciones:

I Coadyuvar en la implementacién y seguimiento de acciones de desarrollo administrativo y mejora
continua dentro de la DGRMS, a fin de fortalecer su operacion;

Il Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en el andlisis y resoluciéon de las necesidades respecto
al manejo de la documentacion de los archivos de tramite y el archivo de concentracion;

1. Apoyar con el drea coordinadora de archivos en la creacidn y uso del sistema automatizado de gestién
y control de documentos;

V. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos y el Grupo Interdisciplinario de Archivos, en la
elaboracién y/o actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general
de clasificacion archivistica, Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) e inventarios
documentales para: archivo de tramite, de concentracién, transferencia primaria y, en su caso,
transferencia secundaria, asi como para baja documental;

V. Coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en atender las obligaciones de transparencia (portal),
programa anual de desarrollo archivistico, asi como la guia de archivo documental;

VI. Coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en el programa de capacitaciéon anual, asi como
asesorar a quienes lo requieran respecto al desarrollo y cumplimiento de las normas establecidas para
generarlos archivos de tramite y de concentracion;

VIL. Recibir las transferencias primarias y, en su caso, realizar en tiempo y forma las transferencias
secundarias, de acuerdo con el calendario de transferencias documentales elaborado en conjunto con
el drea coordinadora de archivos, a fin de determinar su destino final y elaborar los inventarios de baja

documental;
VIII. Asegurar la conservacion precautoriamente de la documentacion en el archivo de concentraciéon hasta
cumplir su vigencia documental conforme al CADIDO;
IX. Apoyar en la recepcidon y entrega de documentos que ingresan por la Oficialia de partes de la ASEA, a
la Direccién Ejecutiva, la USIVI, la UNR y la UAF, y
X. Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que

confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.2 Direccién de Procesos Licitatorios y Contratos

Objetivo:

Administrar y coordinar los procedimientos de adquisiciones de bienes, contratacion de los servicios generales
y obra publica que requiera la Agencia, con la finalidad de colaborar al cumplimiento de los planes y programas
requeridos, con base en los lineamientos, normas y disposiciones de ahorro y disciplina presupuestal vigentes,
asi como, coordinar la gestion y elaboracién de los contratos, convenios y demas instrumentos consensuales
en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios relacionados con los mismos que requiera la Agencia
para su operacion.

Funciones:

VI.

VII.

Vil

Coordinar la integracién y las actualizaciones del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios; y en su caso de Obra Publica de la Agencia, en el sistema CompraNet, de conformidad con
los requerimientos realizados por las unidades administrativas de la Agencia, para el logro de las metas
y programas de ésta;

Controlar y supervisar que los procesos de adquisicién aseguren las mejores condiciones disponibles
en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demads circunstancias pertinentes;
Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a efecto de dar seguimiento al
cumplimiento de sus acuerdos, asi como, someter los procedimientos a que haya lugar;

Tramitar los procedimientos de adquisiciones; en su caso de Obra Publica que requieran las unidades
administrativas de la Agencia, asi como vigilar que se realicen en apego a la normatividad vigente;
Supervisar las revisiones de la informacidn que integran los expedientes de contratacién referentes a
los programas de asesoria, capacitacion y apoyo técnico, a fin de determinar si cumplen con los
lineamientos necesarios que permitan contratar y disponer su adquisicion;

Realizar las consultas que se formulen a las instancias normativas competentes, relacionadas con la
interpretacion de disposiciones en materia de adquisiciones, obra publica y materia administrativa,
para dar certeza juridica a los procesos a cargo de la Direccidon General de Recursos Materiales y
Servicios;

Coordinar y supervisar la elaboracién de contratos, convenios y demads instrumentos consensuales en
materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles e inmuebles prestacion de servicios que
requiera la Agencia para el cumplimiento de sus atribuciones, asi como gestionar el dictamen
correspondiente por parte de la Unidad de Asuntos Juridicos;

Supervisar la adecuada recepcidn, control y guarda de las garantias, asi como controlar las gestiones
para su liberacion;

Supervisar las revisiones de la informacién que integran los expedientes de contratacién referentes a
requerimientos de bienes informaticos, a fin de determinar si cumplen con los lineamientos necesarios
que permitan contratar y disponer su adquisicion, y

Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.2.1 Subdireccion de Contrataciones

Objetivo:

Coordinar y supervisar las adquisiciones referentes a recursos materiales, servicios generales, servicios de
mantenimiento y de obra publica de la Agencia, con el objeto de colaborar al cumplimiento de los planes,
programas y requerimientos de la ASEA, con base en los lineamientos, normas, disposiciones de ahorro y
disciplina presupuestal vigentes.

Funciones:

VI.
VII.

Vil

XI.

XIl.

X,

Integrar el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Agencia;
en su caso el de Obra Publica, con base al presupuesto autorizado, asi como actualizarlo mensualmente
conforme a las necesidades y requerimientos de las unidades administrativas de la Agencia;

Integrar la propuesta del anteproyecto del Programa de Presupuesto Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, cumpliendo con la normatividad y politicas publicas vigentes en la
materia, estrategias para un adecuado sistema programatico presupuestal, con el objeto de dar
cumplimiento a las requisiciones de las areas de la Agencia;

Coordinar la planeacién de los procedimientos de contratacion asignados conforme al PAAAS, a fin de
llevar a cabo los eventos con eficiencia y eficacia, y con estricto apego a la normatividad en la materia,
en un marco de transparencia;

Supervisar la operacién de los sistemas y procedimientos para la celebracién de los diferentes procesos
de adquisiciones de bienes y servicios que soliciten las dreas requirentes, y participar en la seleccién
de proveedores y adjudicacién de pedidos;

Participar en las juntas de aclaraciones, aperturas de proposiciones y fallo de los procesos de
adquisicion de bienes y servicios, en su caso de obra publica, para dar cumplimiento a la normatividad
establecida en la materia;

Integrar los reportes trimestrales para dar cumplimiento a lo establecido en la LAASSP;

Ejecutar los procedimientos de adquisiciones de bienes, contratacién de servicios; y en su caso de obra
publica realizados a través de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas y
adjudicacion directa, para dar cumplimiento a la LAASSP;

Coordinar la elaboracién de las bases de licitacién e invitacion a cuando menos tres personas, para el
abastecimiento de bienes y servicios de la Agencia;

Coordinar la integracion de la informacidn relativa a los resultados obtenidos de las evaluaciones
técnicas y econémicas, de acuerdo con los criterios de austeridad y disciplina presupuestaria para
contar con elementos de juicio que permitan determinar a los proveedores por adjudicar;

Revisar los contratos elaborados por el Area, asi como organizar la participacién del drea requirente y
el proveedor adjudicado en la formalizacién de contratos en materia de bienes y servicios, con el objeto
de que se verifique que las obligaciones contractuales en este sean acordes a las Especificaciones
Técnicas;

Gestionar ante la Unidad de Asuntos Juridicos la dictaminacién correspondiente a los Instrumentos
Contractuales que deriven de los procedimientos de contratacién de bienes y servicios, y en su caso
de obra publica;

Implementar mecanismos de control para asegurar la recepcién, control y guarda de garantias, asi
como dar seguimiento a su liberacién, y

Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.2.1.1 Jefatura de Departamento de Evaluacién e Informacién

Objetivo:

Efectuar y operar los procedimientos para la adquisicion de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Servicios de Mantenimiento y Obra Publica de la Agencia, para dar cumplimiento a los planes, programas y
requerimientos aprobados, con base en los lineamientos, normas y disposiciones de ahorro y disciplina
presupuestal vigentes.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

Coadyuvar en la integraciéon del anteproyecto del Presupuesto para el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, conforme a la normatividad en la materia;

Apoyar en la realizacién de cada uno de los eventos de los procedimientos de licitacion o invitacion a
cuando menos tres personas de los bienes o servicios a adquirir y verificar que éstas cumplan con los
requisitos definidos en la ley de la materia, para generar el Acta correspondiente de cada uno de ellos;
Efectuar la operacion del sistema COMPRANET, para la celebracién de los diferentes procesos de
adquisiciones y participar en la seleccién de los proveedores;

Coadyuvar con el superior jerarquico en las juntas de aclaraciones, aperturas de ofertas y fallo de los
procesos de Adquisicidon de Bienes y Servicios, en su caso de obra publica, para dar cumplimiento a la
normatividad establecida en la materia;

Proporcionar la informacién que requiera su superior jerarquico para la integracion de los reportes que
den cumplimiento a lo establecido en la LAASSP;

Dar tramite a las requisiciones que le sean asignadas, para efectuar los procedimientos de contratacién
a través de licitacion publica, invitaciéon a cuando menos tres personas y adjudicacién directa;
Elaborar la documentacién requerida para la celebracion de los distintos procedimientos de
contratacion, asi como verificar que las dreas requirentes entreguen la documentacién necesaria para
efectuar dichos procedimientos, a fin de asegurar que éstos se apeguen estrictamente a la
normatividad establecida;

Evaluar las propuestas econdmicas realizadas por los licitantes para el abastecimiento de bienes y
servicios de la Agencia, con apego a las medidas de disciplina presupuestaria;

Elaborar los contratos que deriven de los procedimientos de contratacion en materia de bienes y
servicios, a fin de verificar que las obligaciones contractuales sean acordes a las Especificaciones
Técnicas y al fallo otorgado en el procedimiento de contratacién;

Proponer controles que permitan verificar la adecuada recepcion, control y guarda de garantias, y

Las demadas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerdrquico.
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1.2.2 Subdireccién de Investigacion de Mercado

Objetivo:

Coordinar y supervisar las investigaciones de mercado relacionadas con las adquisiciones a recursos
materiales, servicios generales, servicios de mantenimiento y de obra publica de la Agencia, a efecto de
identificar y conocer las condiciones prevalecientes en el mercado de los mismos, asegurando la correcta
determinacién de los procedimientos de contratacion, y con ello colaborar al cumplimiento de los planes,
programas y requerimientos de la Agencia, con base en los lineamientos, normas, disposiciones de ahorro y
disciplina presupuestal vigentes.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

Orientar a las dreas requirentes en la elaboracién de sus Especificaciones Técnicas, a fin de coordinar
de manera adecuada las Investigaciones de Mercado relacionadas con las adquisiciones de bienes o
servicios que requieran las Areas de la Agencia, con la finalidad de asegurar con ello la imparcialidad
en los procedimientos de contratacién;

Coordinar el envio de las propuestas técnicas a evaluacién de las Areas Requirentes, verificando de
manera previa el cumplimiento de las obligaciones normativas en la materia, para determinar el
cumplimiento técnico con las especificaciones en el Anexo con Especificaciones Técnicas y asi
determinar la existencia de proveeduria nacional o internacional y, verificar la correcta determinacion
del abastecimiento simultaneo o agrupacién de bienes, la existencia y oferta de bienes y conocer el
precio prevaleciente en el mercado;

Revisar y validar las propuestas de solicitudes de cotizacién, a efecto de que éstas se envien a los
potenciales proveedores y contratistas, aplicando en su caso el cuestionario de cumplimiento técnico,
asi como, en estricto apego al Protocolo en materia de contrataciones publicas;

Coordinar las acciones para la efectiva verificacion de las investigaciones de mercado, asegurando que
éstas cuenten con al menos treinta dias de vigencia al inicio del procedimiento de contratacion
respectivo, a fin de proporcionar legalidad a éste;

Coordinar la participacién del area, a efecto de que, de manera conjunta con el Area Requirente, se
integre de manera oportuna el Resultado de la Investigacion de Mercado;

Coordinar la participaciéon del area, a fin de que se brinde el apoyo y consultoria necesaria al Area
Requirente, a efecto de que, durante la integracién de las Especificaciones Técnicas, se considere la
normatividad en materia de adquisiciones de bienes y servicios;

Supervisar la correcta verificacion y consulta de las fuentes establecidas en la normatividad aplicable
en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, asi como de obra publicay
servicios relacionados con las mismas, a fin de proporcionar legalidad al procedimiento de
contratacién, tanto al interior de la Area Compradora, asi como a las requirentes y técnicas, y

Las demdas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.2.2.1 Jefatura de Departamento de Integracién e Investigaciéon de Mercado

Objetivo:

Realizar las investigaciones de mercado relacionadas con las adquisiciones a recursos materiales, servicios
generales, servicios de mantenimiento y de obra publica de la Agencia, a efecto de identificar y conocer las
condiciones prevalecientes en el mercado de los mismos, asegurando la correcta determinacién de los
procedimientos de contratacién, y con ello colaborar al cumplimiento de los planes, programas y
requerimientos de la Agencia, con base en los lineamientos, normas y disposiciones de ahorro y disciplina
presupuestal vigentes.

Funciones:

VI.
VII.

VIII.

Coadyuvar en la integracién y, en su caso, actualizaciéon del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS) de la Agencia, con la finalidad de conocer las necesidades de las
areas requirentes;

Asesorar a las areas requirentes en la elaboraciéon de sus Especificaciones Técnicas, asi como, realizar
de manera conjunta con el drea requirente/técnica, las Investigaciones de Mercado para la adquisicién
de bienes y servicios de la Agencia;

Enviar las propuestas técnicas a evaluacién de las Areas Requirentes para que determinen el
cumplimiento de las Especificaciones Técnicas, para determinar la existencia de proveeduria nacional
o internacional, determinar el correcto abastecimiento simultaneo o agrupacién de bienes, la
existencia y oferta de bienes y conocer el precio prevaleciente en el mercado;

Elaborar las solicitudes de cotizacién a los potenciales proveedores y contratistas, aplicando en su caso
el cuestionario de cumplimiento técnico, para dar cumplimiento estricto al Protocolo en materia de
contrataciones publicas;

Verificar que las investigaciones de mercado cuenten con al menos treinta dias de vigencia al inicio del
procedimiento de contratacion respectivo, a fin de proporcionar legalidad al procedimiento de
contratacion;

Integrar de manera conjunta con el Area Requirente el Resultado de la Investigacién de Mercado;
Coadyuvar con el Area Requirente, a efecto de que, durante la integracién de las Especificaciones
Técnicas, se considere la normatividad en materia de adquisiciones;

Verificar que se consulten las fuentes establecidas en la normatividad aplicable en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, asi como de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, a fin de proporcionar legalidad al procedimiento de contratacién, y

Las demadas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.3 Direccion de Servicios Generales y Mantenimiento
Objetivo:

Administrar y coordinar los servicios generales, servicios de mantenimiento y de obra publica de la Agencia,
asi como asegurar el cumplimiento de las medidas de proteccidn civil establecidas, con el objeto de colaborar
al cumplimiento de los planes, programas y requerimientos de la Agencia, con base en los lineamientos,
normas y disposiciones de ahorro y disciplina presupuestal vigentes, asi como estdndares de servicio mediante
la sistematizacion de la atencién de servicios generales.

Funciones:

I Proponer y aplicar politicas para la administracién de recursos materiales y la prestacion de servicios
generales de la Agencia;

Il. Participar en los Comités y Subcomités de Bienes muebles de la SEMARNAT, dar seguimiento al
cumplimiento de sus acuerdos, y coordinar los procedimientos para el destino final de los bienes
muebles;

1. Coordinar los servicios de mantenimiento y conservacion, asi como, los trabajos de construccion,
remodelacién, mejoramiento y adaptacién, del inmueble que ocupa la Agencia;

V. Controlar la realizacion de acciones encaminadas a la regularizaciéon juridica y administrativa del
inmueble en uso de la Agencia;

V. Dirigir y supervisar los procedimientos relativos al aseguramiento del inmueble en uso de la Agencia,
para llevar un registro y control de los mismos;
VI. Establecer mecanismos de control para el registro y actualizacion del inventario de bienes
instrumentales y de consumo con que cuente la Agencia;
VII. Coordinar los servicios de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles con que cuenta la
Agencia;
VIII. Proponer controles y politicas para supervisar el 6ptimo aprovechamiento de los bienes de la Agencia;
IX. Conducir las acciones en materia de formulacion de los programas anuales de inversiéon de obra

publica, mantenimiento, servicios generales, mobiliario y equipo, para contar con los recursos
financieros necesarios para su ejecucion;

X. Supervisar la formulacion y ejecucién de los programas de servicios generales, mantenimiento y obra
publica, para contribuir con la prestacion de los mismos en términos de calidad y eficiencia;

XI. Dirigir la elaboraciéon de las Especificaciones Técnicas de los Servicios y Bienes que se requieran para
el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo de Recursos Materiales y Servicios Generales;

XIl. Verificar el correcto control, operacién y suministro de los servicios generales, a efecto de asegurar la
calidad de los servicios otorgados, asi como, asegurar el pago de los mismos;

XIll. Formular el Programa Interno de Protecciéon Civil en apego a la normatividad y reglamentacién
establecida, asegurando su implementacion, asi como capacitacién necesaria, con el objeto de
mantener una seguridad razonable para los servidores publicos en las instalaciones de la ASEA;

XIV. Coordinar la distribuciéon de correspondencia y paqueteria que requiera ser entregada en otras
instituciones o instancias, por las diferentes unidades administrativas de la Agencia;

XV. Coadyuvar con la Direccién de Control Interno para la elaboracion del proyecto del Plan de
Contingencia de la Agencia, considerando los criterios y recursos que se establezcan para tal efecto;
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XVI. Fungir como vocal en el Comité Interno para el Uso Eficiente de la Energia de la ASEA, asi como
representar los roles de Coordinador de Flotas Vehiculares y de Inmuebles de la Agencia, para reportar
en cada sesion el cumplimiento de metas del Programa Anual de Trabajo del ejercicio fiscal
correspondiente, y

XVIL. Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.3.1 Subdireccién de Servicios y Mantenimiento

Objetivo:

Supervisar y controlar la prestacion de los servicios generales, servicios de mantenimiento y de obra publica,
brindados a todas las unidades administrativas de la Agencia, con el objeto de colaborar al cumplimiento de
los planes, programas y requerimientos de la ASEA, en base a los lineamientos, normas y disposiciones de
ahorro y disciplina presupuestal vigentes.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Xl

XIV.

Supervisar la aplicacion de mecanismos e instrumentos de administraciéon en materia de servicios
generales, mantenimiento, y obra publica de la Agencia para proporcionar el apoyo requerido por las
unidades administrativas;

Integrar la informacién para los Comités y Subcomités de Bienes Muebles de la SEMARNAT, con el
seguimiento a los acuerdos adoptados en dichos Comités, asi como, llevar a cabo el procedimiento
para el destino final de los bienes muebles;

Supervisar las acciones y/o servicios de mantenimiento que se realicen con relacién al inmueble de la
Agencia;

Supervisar las acciones relacionadas con la regularizacidn juridica y administrativa del inmueble que
ocupa la Agencia e integrar la carpeta correspondiente;

Establecer los mecanismos de control y seguimiento relacionados al aseguramiento del inmueble en
uso de la Agencia;

Implementar herramientas de control, con el objeto de mantener un registro eficiente y actualizado
del inventario de bienes instrumentales y de consumo de la Agencia;

Supervisar las acciones y/o servicios de mantenimiento que se realicen con relacion a los bienes
muebles que se encuentran en resguardo de la Agencia;

Implementar las politicas internas que regulen el uso y control del parque vehicular y el suministro de
combustibles;

Implementar procesos de deteccidn de necesidades de servicios generales y de mantenimiento de la
Agencia, a partir de los requerimientos de las unidades administrativas, a efecto de prever la atenciéon
de las necesidades futuras, asi como proveer informacién para la integracion del anteproyecto de
presupuesto de servicios generales, acorde a las caracteristicas presupuestarias de la Agencia;

Dar seguimiento a los programas anuales de obra publica, servicios generales y de mantenimiento que
se aprueben en la Agencia, asi como implementar las acciones correspondientes para verificar el
6ptimo cumplimiento de los mismos;

Coordinar la integracion de las Especificaciones Técnicas de los Servicios y Bienes que se incorporen
en el Programa Anual de Trabajo de Recursos Materiales y Servicios Generales;

Vigilar el correcto funcionamiento de los servicios generales, asi como la calidad de los servicios
contratados, garantizando con ello la seguridad y funcionamiento de las instalaciones, asi como,
verificar la correcta integracion de la informacién derivada de la prestaciéon de servicios por parte de
los proveedores, a efecto de gestionar el pago correspondiente;

Supervisar la operacién y ejecucién del programa interno de protecciéon civil, en apego a la
normatividad y reglamentacion establecida, adoptando acciones como vigilancia, disefio y ejecucién
de los programas autorizados, seguimiento y capacitacién principalmente, a fin de mantener un
ambiente laboral propicio y confiable dentro de las instalaciones de la Agencia;

Organizar la logistica del servicio de mensajeria y paqueteria de la Agencia, supervisando el
cumplimiento de los lineamientos para la recepcidn, clasificacién y distribucién de correspondencia 'y
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XVI.

XVII.
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paqueteria que se disponga en las Unidades Administrativas de la Agencia, a fin de que se realicen los
envios de documentacion oficial en tiempo y forma;

Proporcionar la informacién con que cuenta la Direccidon de Servicios Generales y Mantenimiento como
insumo en la conformacién del Plan de Contingencia de la Agencia;

Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Anual de Trabajo en materia de
ahorro energético de la ASEA, y

Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.3.1.1 Jefatura de Departamento de Mantenimiento, Seguridad y Proteccién Civil

Objetivo:

Lograr que las acciones de mantenimiento requeridas para el inmueble de la Agencia, asi como para los bienes
muebles a resguardo de la misma se lleven a cabo a efecto de asegurar las condiciones de operacidon requeridas
por las dreas de la ASEA, asi como, operar y coordinar aquellas medidas que se adopten para asegurar la
integridad de los bienes de la Agencia y de las personas que ingresen al inmueble, incluidas aquellas en materia
de proteccion civil, con el objeto de contribuir al cumplimiento de los planes, programas y requerimientos de
la ASEA.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

Aplicar los mecanismos e instrumentos de administraciéon en materia de mantenimiento de la Agencia
para proporcionar el apoyo requerido por las Unidades Administrativas;

Verificar que los servicios de mantenimiento del inmueble aprobados para las diferentes unidades
administrativas de la Agencia lleven un control adecuado en la programaciéon y cumplan con las
condiciones establecidas en apego a la normatividad vigente;

Verificar que los servicios de mantenimiento lleven un control adecuado en la programacién y cumplan
con las condiciones establecidas en apego a la normatividad vigente para mantener en éptimas
condiciones los bienes muebles de la Agencia;

Coadyuvar en el proceso de planeacién de los servicios de mantenimiento y obra publica para la
administracién de los mismos;

Atender las necesidades de servicios de mantenimiento y obra publica identificadas en las diferentes
unidades administrativas de la Agencia, con base a los programas aprobados, vigilando su
cumplimiento, en coordinacidn con los responsables de las diferentes adreas involucradas;

Integrar los requisitos y necesidades para la contratacion de los servicios de mantenimiento preventivo
y correctivo, asi como de obra publica;

Monitorear los servicios de conservacion, reparacion, mantenimiento y adaptacion de las instalaciones,
inmuebles, mobiliario, maquinaria y equipo de la Agencia, a efecto de evaluar la calidad de los servicios
objeto de contratacién;

Participar en la elaboracién, integracion y ejecucion de los programas autorizados por el comité interno
de proteccidn civil, en apego a la normatividad y reglamentacion establecida, adoptando acciones
como vigilancia disefio y ejecucion, seguimiento y capacitacion en la materia; asi como, integrar los
resultados alcanzados y toda aquella informacion que deba reportarse a las instancias normativas en
materia de proteccién civil;

Identificar e integrar la informacion relacionada con el Plan de Contingencia, a fin de que sirva como
insumo para la conformacién de dicho Plan, y

Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.3.1.1.1 Técnico Especializado en Servicios de Mantenimiento

Objetivo:

Ejecutar las acciones necesarias para garantizar los niveles de servicios de mantenimiento a los bienes que se
encuentren en resguardo de la Agencia, conforme a lo requerido por las Unidades Administrativas de la
Agencia, asi como a los Programas en materia de Servicios y Mantenimientos de la Agencia, asegurando las
condiciones 6ptimas que requieren para el cumplimiento de sus objetivos y metas, de manera racional y con
eficiencia y eficacia en los recursos.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

Atender de manera inmediata cualquier eventualidad que afecte los servicios requeridos por las areas,
con la finalidad de asegurar las condiciones dptimas que permitan su funcionamiento;

Realizar las acciones de mantenimiento bdasico al inmueble de la Agencia, de conformidad con la
capacidad operativa y de instrumentos con que se cuente;

Realizar las acciones de mantenimiento, asi como, monitorearlos para asegurar que se encuentren en
6ptimas condiciones;

Colaborar en la ejecucion de los programas anuales de mantenimiento;

Apoyar en la atencidon de necesidades de servicios generales identificadas en las diferentes unidades
de la Agencia, con base a los programas aprobados y en coordinaciéon con los responsables de las
diferentes areas involucradas;

Coadyuvar en la integracion de las necesidades de equipo de mantenimiento, para la elaboracion de
Especificaciones Técnicas en la materia, asi como, para la posterior revision de su cumplimiento;

Dar seguimiento a la prestaciéon de servicios contratados en materia de mantenimiento al inmueble,
maquinaria y equipo de la Agencia, conforme a los términos del instrumento contractual que
corresponda y lo establecido por el superior jerarquico;

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades establecidas en el Programa Interno de Proteccién Civil;
Colaborar en el analisis y recopilaciéon de informacién para la Elaboracién del Plan de Contingencia, y
Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.3.1.2 Jefatura de Departamento de Servicios e Inventarios

Objetivo:

Asegurar que los servicios generales que requieren las Unidades Administrativas de la Agencia se otorguen de
manera eficiente, con la finalidad de que éstas se encuentren en posibilidad de cumplir con los Programas
Institucionales establecidos y se tenga un éptimo control de los bienes al resguardo de la Agencia, verificando
que en la contratacién y/o prestacién de tales servicios se dé cumplimiento a los lineamientos, normas y
disposiciones de ahorro y disciplina presupuestal vigentes.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Analizar la informacidn a incorporar en las carpetas de revision de los Comités y Subcomités de Bienes
Muebles de la SEMARNAT, desarrollando las propuestas de seguimiento de los acuerdos adoptados,
asi como, apoyar en la realizacién del procedimiento para el destino final de los bienes muebles;
Realizar las acciones necesarias para la regularizacion juridica y administrativa del inmueble;

Verificar el adecuado estado de los bienes del inmueble, a fin de identificar algun posible dafio para su
gestion ante la aseguradora;

Implementar y en su caso, proponer los controles necesarios con relacién a los bienes muebles con los
que cuenta la Agencia, generando los inventarios de bienes instrumentales y de consumo
correspondientes, de acuerdo con la periodicidad establecida en la normatividad en la materia, y
gestionando los resguardos correspondientes. Asi como, realizar las conciliaciones que se requieran
entre el Inventario de Bienes Muebles de la Agencia y su registro contable, con la participaciéon del area
financiera, a efecto de tener plena certeza sobre los activos de la Agencia;

Estimar los requerimientos de combustible con base en las bitdcoras y las condiciones de operacién
que registren los vehiculos y supervisar que el suministro de los vales de combustible y lubricantes
responda a las necesidades de las unidades administrativas;

Ejecutar los programas anuales de servicios generales aprobados por las Unidades Administrativas de
la Agencia, a fin de que se realicen las gestiones necesarias en tiempo y forma ante las instancias
correspondientes;

Atender las necesidades de servicios generales identificadas en las diferentes Unidades
Administrativas de la Agencia, con base a los programas aprobados y en coordinacién con los
responsables de las diferentes areas involucradas;

Coadyuvar con el subdirector en la supervision del otorgamiento de servicios generales de
correspondencia, mensajeria, aseo, transporte, vigilancia, combustibles, entre otros, a efecto de
verificar la calidad de los servicios contratados; asi como, integrar la informacién derivada de la
prestacion de servicios por parte de los proveedores con que se cuente, a efecto de vigilar su correcta
prestacion, para fines de la gestion del pago correspondiente;

Coadyuvar en la operacién del servicio de mensajeria y paqueteria de la Agencia, asi como, coordinar
la atencidn, recepcién y despacho de la correspondencia oficial de las areas internas de la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios;

Ejecutar las acciones establecidas en el Programa Anual de Trabajo en materia de ahorro energético,
asi como participar en el Rol de Coordinador de Flotas Vehiculares en el Comité Interno, para el uso
eficiente de la energia de la ASEA, y

Las demadas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.




MEDIO AMBIENTE | [J ASEA

1.3.1.2.1 Analista de Servicios Generales

Objetivo:

Participar en la supervision y coordinacién de los servicios de conservaciéon y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles de la ASEA, asi como llevar a cabo los procedimientos de adjudicacién y aseguramiento
de los mismos, de acuerdo con la disposicién financiera y las necesidades de la Agencia, dando estricto
cumplimiento a la normatividad establecida en la materia.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Ejecutar acciones en seguimiento a los acuerdos adoptados en los Comités o Subcomités de Bienes
Muebles de la SEMARNAT, asi como, llevar a cabo actividades relacionadas con el procedimiento de
destino final de los bienes muebles;

Apoyar en las gestiones o consultas necesarias para llevar a cabo las actividades de regularizacion
juridica y administrativa del inmueble;

Monitorear el adecuado estado de los bienes del inmueble y, en su caso, reportar los dafos para su
gestion ante la aseguradora, asi como, revisar la administracién y contrataciéon de los seguros para el
mantenimiento y conservaciéon de los bienes, muebles e inmuebles de la Agencia, a fin de vigilar el
cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos de servicios en materia de seguros de
los bienes muebles e inmuebles de la Agencia;

Ejecutar las acciones de control y registro de bienes muebles de la Agencia, a fin de llevar un inventario
actualizado, asi como mantenerlo funcionando en éptimas condiciones;

Proporcionar los requerimientos de combustible, asi como las necesidades de servicios a las unidades
vehiculares, con base en los datos reportados por los mensajeros, de acuerdo al uso de vehiculos que
se registra en la bitacora correspondiente;

Elaborar la documentacion para el registro de cartera, oficios de inversidn, liberaciéon y procedimientos
derivados de los procesos de prestaciéon de servicios para contribuir al cumplimiento de los objetivos
de la Agencia; asi como participar en la elaboracién del PAAAS, respecto de los procedimientos de
contratacion de servicios, que sean acordes a las necesidades y disposiciones financieras disponibles;
Reportar a su jefe de departamento las necesidades de las unidades administrativas de la Agencia para
la contratacién de los servicios basicos, con la finalidad de cubrir las necesidades de operacién de las
principales unidades de la ASEA;

Apoyar en la verificaciéon de los contratos de servicios (que cumplan con el marco normativo y que se
realicen de acuerdo a las necesidades del servicio), para dar cumplimiento a los objetivos de la Agencia;
Programar la entrega de mensajeria y paqueteria de la Agencia, asi como, coadyuvar en la entrega de
documentacién de la DGRMS;

Apoyar en el seguimiento a la realizacién de acciones del Programa Anual de Trabajo en materia de
ahorro energético, y

Las demadas que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.
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1.3.1.2.2 Mensajero
Objetivo:

Realizar las actividades de mensajeria y paqueteria que sean requeridas, asi como, la entrega de
documentacién interna y externa de la Agencia, a fin de atender los requerimientos de las Unidades
Administrativas de la Agencia.

Funciones:

I Registrar en la bitdcora correspondiente, los consumos de combustibles, de acuerdo a los recorridos
realizados diariamente. Asi como reportar los kilometrajes para fines de que se lleve un control de los
servicios a realizar a las unidades vehiculares;

1. Dar buen uso en el manejo de la unidad vehicular, accesorios y resguardo en las instalaciones de la
Agencia, a fin de conservar el estado fisico y mecdnico de la misma;

1. Reportar cualquier eventualidad que se presente en la unidad vehicular que se utilice para el
desempeio de sus funciones, asi como del estado de mantenimiento de la unidad citada, a fin de
mantenerla en condiciones éptimas de uso;

V. Informar semestralmente a su superior jerarquico sobre la vigencia de la licencia de conducir, asi como,
dar cumplimiento a las disposiciones normativas de transito vehicular, a efecto de salvaguardar la
integridad del personal transportado y de la unidad vehicular utilizada;

V. Entregar y recoger documentacion diversa en instituciones y oficinas publicas o privadas, asi como
llevar un control mediante el acuse de recibo correspondiente;
VI. Distribuir la correspondencia en las diferentes Unidades administrativas de la Agencia, conforme le sea

requerido por las unidades administrativas adscritas a la Unidad de Administracién y Finanzas, a fin de
contribuir en esta actividad con eficiencia;

VII. Trasladar los materiales de oficina requeridos del almacén o documentacién, en apoyo a las Unidades
Administrativas;
VIII. Llevar a cabo un control diario de las actividades y requerimientos de paqueteria y traslado de personal
que son encomendados, en apoyo a las actividades de las Unidades Administrativas de la Agencia, y
IX. Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que

confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerdrquico.
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1.3.1.2.3 Mensajero B

Objetivo:

Realizar las actividades de mensajeria y paqueteria, elaboracién y verificacion de bitdcoras que sean
requeridas, asi como, de control que se requieran en el marco de la entrega de documentacién interna y
externa de la agencia, a fin de atender los requerimientos de las Unidades Administrativas de la Agencia.

Funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Asistir en la elaboraciéon de mecanismos de control para coadyuvar en el desahogo de asuntos
administrativos del area, asi como apoyar en la logistica para la realizacion de las diversas reuniones
internas;

Realizar las acciones necesarias para la elaboracién de bitacoras al interior de la UAF, asi como, verificar
la entrega de bitacoras de otras areas;

Registrar en la bitdcora correspondiente, los consumos de combustibles, de acuerdo a los recorridos
realizados diariamente. Asi como reportar los kilometrajes para fines de que se lleve un control de los
servicios a realizar a las unidades vehiculares;

Dar buen uso en el manejo de la unidad vehicular, accesorios y resguardo en las instalaciones de la
Agencia, a fin de conservar el estado fisico y mecdanico de la misma;

Reportar cualquier eventualidad que se presente en la unidad vehicular que se utilice para el
desempeio de sus funciones, asi como del estado de mantenimiento de la unidad citada, a fin de
mantenerla en condiciones éptimas de uso;

Mantener vigente la licencia de manejo de unidad vehicular y dar cumplimiento a las disposiciones
normativas de transito vehicular, a efecto de salvaguardar la integridad del personal transportado y de
la unidad vehicular utilizada;

Entregar y recoger documentacion diversa en instituciones y oficinas publicas o privadas, asi como
llevar un control mediante el acuse de recibo correspondiente;

Distribuir la correspondencia en las diferentes Unidades Administrativas de la Agencia conforme le sea
requerido por las unidades administrativas adscritas a la Unidad de Administracién y Finanzas, a fin de
contribuir en esta actividad con eficiencia;

Trasladar los materiales de oficina requeridos del almacén o documentacion, en apoyo a las Unidades
Administrativas;

Llevar a cabo un control diario de las actividades y requerimientos de paqueteria y traslado de personal
que son encomendados, en apoyo a las actividades de las Unidades Administrativas de la Agencia, y
Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones de la DGRMS, las que
confieren otras disposiciones juridicas y las que le encomiende su superior jerarquico.




