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GOBERNACION

LIC. JORGE ALBERTO MEDINA GONZALEZ, TITULAR DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION, con
fundamentoc en lo dispuesto por el articule 7, fraccion XXlll, del Reglamente
Interior de la Secretaria de Gobernacion, he tenido a bien expedir el siguiente:
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RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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GOBERNACION

INTRODUCCION

La Direccion General de Recursos Materiales y Sarvicios Generales (DGRMSG), es
una Unidad Administrativa (UA), adscrita a |a Unidad de Administracién y Finanzas,
dependiontes de la Sacretaria de Gobemacidon (SEGOB), con atrbuciones
aspecificas en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, conforme &
lo esfablecido en el articulo 896 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Gobermacion (RISEGOB).

Con base en lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en los artlculos 18 v 27 de
iz Lay Organica de iz Administracidn Poblica Federal y 7, fraccion XX, 10, fraccion
X y 81, fraccidn XXXV de|l RISEGOB, ha side eslaborado el presente Manual de
Organizacion Especifico (MOE) de la DGRMSG, en razdn de la imperancia que
revizte contar con una herramienta de referencia y consulta gue oriente a las
personas servidoras poblicas adscritas a esta UA, sobre la organizacion y
funcicnamienio de la misma.

La finalidad de este documento ez proporcionar informacion referente a la estructura
organizacional de la DGRMSG, asimismo, s mencionan los objetives y funciones
de cada una de las arsas que forman parie de la estructura, a efecto de que sirvan
de guia en las labores encomendadas al personal y coadyuven al logra da los
objetivos institucionales,

En este sentido, el MOE se encuentra integrade por los apartados de: Antecedentes,
Marco Juridico-Adminisirativo, Atribuciones, Misidn v Visidn; Estructura Orgénica,
Organigrama, Objetivo vy Funciones de les areas gue conforman a la DGRMSG:
Glosano y Disposiciones Transitorias.

Para la elaboracidn de! presente Manual intervienen la DGRMSG; Ia Coordinacian
de Adguisiciongs, Almacenes e Inventarios; la Coordinacién de Operaciones y
Servicios; la Coordinacion de Obras, Mantenimienio e Inmuebles; la Direccidn de
Control v S2guimiento de Adguisiciones; la Direccion de Adqguisiciones: la Direccion
da Almacenes = Inventarios; la Dirececitn de Sevicios: la Direccidn de Operacidn;
la Direccion de Obras y Adecuaciones; |a Direccion de Planeacion de Obras y
Consarvacion de Bianes y |8 Direccidn de Adminiatracion, Contratos v Eventos
Cficlales.

Finalmente, 22 importanie sefalar que a fin d& mantener permanentemeante
actualizado este MOE, se deberan realizar revigionss periddicas por parte del
personal responsable de las dreas a las gue sirve, para que, en casc da que |a
astructura arganica se modifigue yo el RISEGOB sufra cambios que repercutan
directamente con las afribucionses conferidas a esta UA, se efectlen las

maodificacicnes a que haya lugar.
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GOBERNACION

I. ANTECEDENTES

Derivado de la Gitima reforma del RISEGOB, publicade en el DOF el 31 de mayo de
2018, instrumento que determina la adscrpcion de la DGRMSG a la Unidad de
Administracion y Finanzas, y que establece, en su articule 96, sus atribuciones y
competencias, las cuales cortempian, entre ofras, las de proponer politicas para la
administracion de recursos materales, asi como proponer lineamientos para la
conservacion dae todos los bienes muebles & inmuebles al servicio de la SEGOB, la
realizacidn de |as adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
autorizados a las UA y Organos Administrativos Desconcentrados (OAD).

Medianle oficio nomere SRCI/UPRH/AO005/2021 de fecha S de enero 2021, se
registrd & cambio de denominacidn de las Direcciones Generales Adjuntas a
Coordinaciones, en virtud de lo establecido an el articulo cuarto transitorio del
Acuerdo por &l que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pilblicos
de las Dependenciae y Entidades de la Administracién Plblica Federal, publicado
en ¢l DOF el 28 de mayo de 2020.

Con fecha 20 de junic de 2022, mediante oficie ndmero
DGRH/B1CMOyEAST4/2022 |la Coordinacion de Modernizacion, Organizacion vy
Eficiencia Administrativa adscrita a la Direccion Ganeral de Recursos Humanos
(DGRH), infarmo que la estructura organica no basica de la DGRMSG, se encuenira
alinsada y actualizada en apego al RISEGOE y 2 las digposiciones en materia
presupuestaria emitidas por la SHCP, la cual queddé aprobada y registrada con los
oficios nomeros SRCIUPRH/324/2022 v SRCIAUPRH/DGOR/OTE5/2022, ambos
de fecha 24 de mayo de 2022 y suscritos regpectivamente por el Titular de |a Unidad
de Politica de Recursos Humzanos de la Administracion Plblica Federal y &l Titular
de la Direccién General de Croganizacién v Remuneraciones de la Administracion
Fublica Federal, ambos adscritos a la Secretaria de la Funcidn Publica (SFF).

Bajo este esquema organizacional la estruciura orgaénica de 8 DGRMSG quedo
conformada como sigue: 1 Direccion General, 3 Coordinaciones, 8 Direcciones de
Area, 18 Subdirecciones de Area y 23 Jefaiuras de Departamento.
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Il MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

De manera anunciativa, mas no limiativa, se indican las siguientes disposiciones
gue sustentan las atribuciones de la DGRMSG.

Constitucion Politica de |os Estadogs Unidos Mexicanos
DOF 05-11-1817, vy sus reformas.

TRATADOS INTERNACIONALES

Carta de Ies Macionas Unidas.
DOF 17-X-1945 y sus reformas,

Carta de la Organizacién de los Estados Americanos (OEA).
DOF 13-1-1948, y sus reformas.

Pacto Internacional de Derechos Civiles v Paliticos,
DOF 20-V-1881, Fe de Ermratas DOF 22-VI-1581 y sus modificaciones.

Cenvencion Interamericana contra la Corrupeion, adoptada por la Conferencia
Especializada scbre Comupcion de la Organizacion de los Estados
Americanos, en la ciudad de Carscas, Venezusla, el 28 de marzo de 1986
DOF 08-1-1998

Convencion para Combatir el Cohecho de Servidores Plblicos Exiranjeros en
Transacciones Comerciales Intemacionales, adoptada en la ciudad de Paris,
el 17 de diciembre de 1967

DOF 27-1X-1989

Convencidn de las Naciones Unidas contra la Corrupeion
DOF 14-XI11-2005.

LEYES

Lay Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos,
DOF 27-VII-1831, y sus reformas.

Ley Federal de los Trabaiadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
DOF 28-X11-1983, y sus reformas.

Ley Organica de la Administracién Plblica Federal.
DOF 28-X11-1878, v sus reformas.
.'.'(:-‘._r 2
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GOBERNACION

Lay del Impuesio al Valor Agregado.
DOF 29-X11-1878, y sus reformas.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.
DOF 30-XIl-1880, y sus reformas.

Ley Federal de Derachos,
DOF 31-X1-1981, y sus reformas.

Ley de Planeacin,
DOF 05--1983, y sus reformas.

Ley Federal de Procadimiento Administrativo.
DOF 04-V11I-1994, y sus reformas,

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 04-1-2000, y sus reformas.

Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DOF 04-1-2000, v sus reformas

Ley Faderzal para la Administracion y Enajenacién da Bienas del Sector
Pdblico.
DOF 18-XII-2002, y sus raformas.

Lay del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal.

DOF 10-1v-2003, y sus reformas

Lay General de Bisnes Nacionales.
DOF 20-v-2004 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonizal del Estado.
DOF. 21-X11-2004, v sus reformas.

Ley Federal de Procadimiento Contencioso Administrativo.
DOF 01-X1l-2008, y sus reformas.

Ley Federa! de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30-11-2008, y sus reformas.

Ley Generzl de Contabilidad Gubemamental.
DOF 31-XI11-2008, y sus reformas.
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GOBERNACION

Ley de Firma Electrénica Avanzada,
DOF 11-1-2012 y su reforma.

Ley General de Proteccian Civil.
DOF 06-VI-2012, ¥ sus reformas.

Ley de Instituciones de Saguros y de Fianzas.
DOF 04-IV-2013, ¥ sus reformas.

Ley dal Impuesto sobre |la Renta.
DOF 11-X11-2013, y sus reformas.

Lay General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 04-V-2015, vy sus reformas.

Lay da Tesoreria de la Federacién.
DOF 30-XI11-2015.

Lay Fadaral de Transparencia y Acceso a |a Informacion Plblica.
DOF 08-V-2016, ¥ sus reformas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicidn de Cuentas de la Federacion.
DOF 18-\11-20186, v sus reformas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas,
DOF 18-VII-2018, y sus reformas.

Ley General del Sistema MNacional Antlcorrupcian,
DOF 18-VIl- 20186, v su reforma.

Ley Genersl de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados.
DOF 26-1-2017.

Ley General de Archives.
DOF 15-V1-2018, y su reforma.

Ley Federal de Austeridad Rapublicana
DOF 19-X1-2018.

Ley de Ingresos de la Federacion para el gjercicio fiscal correspondiente.
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GOBERNACION

CODIGOS

Cddigo Civil Federal.
DOF 28V, 14V, 3 y 31 VI, todes de 1928, y sus reformas,

Codigo Penal Federal.
DOF 14-V]11-1831, ¥ sus reformas.

Cédigo Faderal de Procadimientos Civiles.
DOF 24-11-1843, y sus reformas.

Codigo Fiscal de la Federacion.
DOF 31-X1I-1881, y sus reformas.

Codigo Nacional de Procedimientos Panales.
DOF 05-111-:2014, y sus reformas.

Codigo de Efica de la Administracion Piklica Federal.
DOF 08-11-2022.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Iinformacion
Fablica Gubemamental.
DOF 11-vI-2003.

Reglamento de la Ley Federai para la Administracion y Ensjenacion de
Bienes del Sector Plblico,
DOF 17-VI-2003, y su reforma.

Reglamento de Construcsiones para el Distrito Faderal.
Gaceta Oficial del D.F. 29-1-2004, vy sus reformas.

Feglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.
DOF 26-VI-2006, v sus reformas.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
DOF D4-X1-2008, v su reforma.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produceion y Servicios.
A 8
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GOBERNACION

DOF 04-X11-2008.

» Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrara en la
Administracién Plblica Fedsral.
DOF 06-1X-2007.

s Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Plblico.
DOF 28-Vil-2010, y sus reformas.

- Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionades con las
Mizsmas.
DOF 28-V11-2010, y su reforma.

=  Heglamento cel Instituio de Administracion v Avallos de Bienes Nacionales.
DOF 14-V-2012, y su reforma.

« Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacidn,
DOF 02-IV-2014.

= Reglamento de |a Ley Federal de Archives.
DOF 13-V-2014.

= Raglamento da la Ley General de Protecsidn Civil,
DOF 13-V-2014, y sus reformas.

= Reglamento de la Ley de! Impuesto Sobre la Ranta.
DOF 08-X-2015, y su reforma,

. Reglamenio de la Ley de Tesoreria de L Federacion.

DOF 30-V1-2017.
=  Reglamento Interior de |a Secreiaria de Gobemacion. I/U
DOF 31-V-2018

oy

H._-‘

DECRETOS

. Decreto que establece las madidas para el uso eficienta, transparents y eficaz
de los recursos plblicos, v las acciones de disciplina presupuestana an ai
ejercicio del gasto pulblico, asi como para la modernizacion de la
Administracién Plblica Federal.

DOF 10-X11-2012, y su reforma.
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GOBERNACION

Decreto por el gue se establece la Ventanilla Unica Macional para los Tramites
a Informacion del Gobiamo
DOF 03-11-2015.

Decreto por &l que se esiabiece la regulacion en materia de Daios Abiertos.
DOF 20-11-2015.

Decreto por &l gue se establecen las medidas de austeridad gue deberan
observar las dependancias y entidadas da la Administracién Plblica Federa!
bajo los criterios que &n 2l misme se indica

DOF 23-1V-2020.

ACUERDOS

Acuerdo gue establece los lineamientos que deberdn observar las
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Federal para el contro
rendicion de cuentas e informes y la comprobacidn del manejo transparente
de los recursos publicos federales olorgados a fideicomisos, mandatos o
contratos analogos.

DOF 06-1X-2004,

Acuerdo por el gque se crea con caracter pamanente la Comision
Intersecretarial de Compras y Obras de la Administracion Publica Federal a |s
Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

DOF 15-1-2009.

Acusrdo por el que s8 establecen |as disposiciones en Materia de Recursos
Materigles vy Servicios Generales,
DOF 16-VI-2010, ¥ su reforma.

Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Obras Publicas y Servicios relacionados con [as mismas.

DOF D8-VII-2010, v sus reformas.

Acuerde por el que s= amiten diversos lineamientos en materia de
Adguisiciones, Arrendamientes y Servicios y de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas.

DOF 08-1X-2010.
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GOBERNACION

Acuerdo que determina a los servidores plblicos de la Secretaria de
Gobemacion que deben prasantar un informe por escrita de los asuntos a su
cargo al retirarse de su empleo, cargo o comision.

26-X1-2012.

Acuerdo por el gue s= expide el protocole de actuacidn en materia de
contratacicnes plblicas, otorgamiento y prérroga de licencias, permisos,
autorizaclones y concesiones.

DOF 20-VIlI-2013, y sus modificacionss.

Acuerdo del Coneejo Macional del Sistama Macional de Transparencia, Acceso
a la Infermacién Plblica v Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para determinar los catdlogos y publicacion de
informacion de interés pdblico; y para la emision y evaluacion de pollticas de
transparencia proactiva,

DOF 15-IV-2018.

Acusrdo del Consejo Nacional del Sisterma Naconal de Transparencia, Acceso
a la Informacion Piblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamiantoz para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos.

DOF 04-V-2016.

Acuerdo por el gue se delega en el Oficial Mayor de la Secretaria de
Gobernacion la atribucién pare determinar la separacién inmediate de
servidores publicos sujetos al Saervicle Profesional de Carrera.

COF 20-V11-20186.

Acuerde mediante el cual se aprusba la Tabla de splicabilidad de las
obligaciones de transparencia comunes de los sujetos obligades del ambito
federal, en términos del Gltimo parmafo del articule 70 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a Ia Informacién Plbiica

DOF 03-X1-20186.

Acuerdo por el gue se establece |a obligacion de incorperar 2 CompraNet, Ia
informacion relativa a le planeacion de las contrataciones y |a ejacucion de
contratos que regula la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Plblico v la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

DOF 05-1-2017.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que esiablecen el
procedimients de werificacién y seguimienio del cumplimiento de las
obligaciones de transparenu;gﬁe deben publicar ios sujetos obligados del
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ambito federal en ‘0% porzles de Internet v en la Plataforma Nacional de
Transparencia, asi como el Manual de procedimienios vy metodologia de
avaluacion para verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia
que deben de publicar los sujetos obligados del 4mbito federal en los portales
de Interret y en la Flataforma Nacional de Transparencia.

DOF 20-1-2017.

Acuerdo gue tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales ean las
materias de Ami‘ﬂw:g y de Gobiarno Abierlo para la Administracion Pdblica
Faderal ¥ su Anexe Unico.

DOF 15-V-201T7.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicidn de
cuentas de |2 Administracion Plblica Federal v para realizar la sntrega-
recepcion de los asunios a cargo de los sarvidores plblicos y de los recursos
gue tengan asignados al momento de separsrse de su empleo, cargo o
COMISion.

DOF 08-V1-2017.

Acuardo por el gue se establecen los Linesmientos Generales para |z
regulacidon de los procssos de entrega-racepeidn v de rendicidn de cuentaz de
la Administracidon Publica Fedarzl,

DOF 24-V1|-2017.

Acuerdo por el que se emiten las Politlcas, Beses y Lineamientos en materia
de adquisiciones, armendamientos y senvicios de la Secretaria de Gobermacion
y se delegan facultades a servidores plblicos de la Direccion General de
Recursos Matariales y Servicios Genarales.

DOF 17-1v-2018.

Acuerdo porel que se establecen las disoosiciones administrativas de caracter
general para el uso del Sistema de Bitdcora Elacirénica y Seguimianto a2 Obra
Piblica

DOF 11-VI-2018,

Acuerdo que reforma al diverso por &l gue s2 establecen los Lineamienios
generales para la megulacion de los procescs de entrega-recepcion y de
rendicion de cuentas de la Administracion Pablica Federal,

DOF D6-X11-2018.

Acuerdo por el gue se emite el Manual Adminisirativo de Aplicacion Genera!
en Materia de Transparencia.
DOF 12-111-2020, v sug reformas.
A 10
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GOBERNACION

= Acuerdo mediante al cual se expide el Manual de Percepciones de los
Servidores Plblicos de las Dependencias v Enfidades de |la Administracion
Piblica Federal
DOF 28-v-2020,

. Acuerdo por el que se emiten los criterics y especificaciones técnicos para [a
accesibilided de las perscnas con discapacidad a los inmuebles de la
Administracian Publica Federal.

DOF 10-}-2022.

=  Acuerdo por el que se establecen los critarios tecnicos para la integracion del
padrén de sujetos obligados a presentar declaraciones patrimoniales y de
intereses en las instituciones del Gobierno Federal
DOF 08-Vill-2022.

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

- Manual Administrative de aplicacion General en Materia de Recursos

Materizles v Servicios Generales,
DOF 168-¥11-2010, y sus modificaciones.

«  Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Obras Piblicas y
Servicios Relacionados con las Mismas,
DOF 08-VII-2010, y sus modificacionas

- Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Adguisicioneas,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 08-VIN-2010, vy sus modificaciones.

. Reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en los capitulos o titulos
de compras del sector plblico de los tratados de libre comercio suscritos par
ios Estados Unidos Mexicanos.

DOF 28-X11-2010.

. Feglas para la celebracion de lictaciones pliblicas inmternacicnales bajo la
cobertura de tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos

Mexicanos.
DOF 28-X11-2010.

=  Aclaracion a las Reglas para la aplicacién de las reservas contenidas en oS
capitulos o fitulos de compras del sector pGblico de los tratados de libre

A
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GOBERNACION

gomercio suzcrites por los Estados Unidos Mexicanos, publicadas el 28 de
diciembre de 20110.
DOF DB-111-2011.

Lineamientos para la aplicacion y seguimienio de las medidas para el uso
eficients, transparente y eficaz de |os recursos piblicos y ias acciones de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para |3
modemizacion de la Administracion Plblica Federal.

DOF 30-1-2013,

Lineamientos para el registro en la catdera de programas y proyectes de

inversion.
DOF 30-X11-2013.

Lirgsmientos para la 2laboracién y presantacidn de loz analisis costo vy
beneficio de los programas y proyecios de inversion.
DOF 30-X11-2013.

Lineamientos para la determinacion de |z informacidén que debera contener &l
mecanismo de planeacion de programas y proyectos de inversion.
DOF 16-1-2015,

Lineamientos para &l seguimiento del ejercicic de los programas y proyectos
de inversion, proyectos de Infraestructura productiva de largo plazo y
proyecios de asociaciones pidblico privadas, de la Administracion Publica
Federal.

DOF 20-11-2015.

Lineamientos pars la elaboracion y presentacién del Informe de gjscucion vy
Evaluacién ex post de los programas y proyectos da inversién, proyectos de
infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociacicnes publico
privadas de la Administracion Plblica Federal

DOF 28-1V-2016.

Lineamientos téecnicos generales para la publicacién, homologacian vy
astandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en &l Tiulo
Quinto y en la Fraccion IV del ariculo 31 de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pablica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de internet v en la Plataforma Macional de Transparencia,
DOF D4-V-2016, y su moedificacion.
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GOBERNACION

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracién Piblica
Federal,

DOF 03-1-2018.

Lineamientce Generales de Proleccion de Datos Personales para el Sector
Plblico.
DOF 26-1-2018, y su adicidn.

Lireamientos refativos a los dictamenes de los programas y proyectos de
invarsién a cargo de lss Dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal.

DOF 28-VIl-2018,

Manual de Integracidon y Funcionamientc del CAAS de la Secretaria de
Gobernacian.

Msnual de Integracién y Funcionamiente del SUBRECO de la Sacretaria de
Gobermacian.,

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Gobernacion
DOF 02-W1-2020.

Lineamientos en materia de Austeridad Repubficana de la Administracién

Publica Federal.
DOF; 18-[X-2020.

Linsamientos para coordinar v llevar a cabo los procadimientos de contratacién
consolidada para |a adquisicion o arrendamienic de bienes muebles o la
presiacion de servicios dz cualquier naturalaza

DOF: 12711/2021.

OTRAS DISPOSICIONES

Reglas para |a determinacion, acreditacion vy wverfficacidon del contenido
nacional de los bienes gue se ofertan y entregan en los procedimientos de
contratacion, asi como para [a aplicacidn del requisito de contenido nacional
en ls contratacion de obras plblicas gue celebran las Dependencias y
entidades de la Administracion FPlblica Federal.

DOF 14-X-2010.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Plklica Federal,

—
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GOBERNACION

DOF 28-X11-2010, y modificaciones.

Disposicicnes Generales a que se sujetaran las garantias olorgadas a favor
del Gobiemo Federal para el cumplimiento de obligaciones distintas des las
fiscales que constituyan las Dependencias y entidades en |os actos y contratos
que calebran.

DOF 0B-1X-2015.

Protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y
prémoga de licencias, permisos, autorizationes y concesiones.
DOF 28-11-2017.

Plan Nacioral de Desamollo 2018-2024.
DOF 12-V1i-2019,

Pregrams Sectorial de Gobernacion 2020-2024.
DOF 25-V1-2020.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Para el ejercicio fiscal corraspondiants.

Resolucidn Miscelanea Fiscal de cada ejercicio fiscal aplicabls.

Codigo de Conducta de ta Secrefaria de Gobarnacion vigente.

14
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lll. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobemacibn.
DOF 31-V-2018.

Articulo 98.- La Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Genersles
tisne las atribuciones siguientes:

Ia.

lli-r

IV,

Aplicar politicas para la administracion de recursos materiales y la
prestacidn de servicios generales de la Secretaria;

Establecer lineamientos para la formulacion de los programas anuales de la
Secretaria en materia de adquisicionss, amendamientos y sarnvicios, asi
como de obras plblicas vy servicios relacionados con las mismas, conforme
a las disposiciones juridicas aplicables; coordinar su infegracién y dar
seguimienta & sU ejecucion:

Reslizar las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
autorizados a las unidades administrativas y organos administrativos
desconcentrados de |la Secretaria, asi como proponer & su supsrior
|erarquice lineamientos para dictaminar, vigilar y supesrvisar las que
efecilen las unidades administrativas v drganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones
normativas aplicables;

Proponer a su superior jerarguico lineamientos para regular la asignacion,
utilizacion, conservacion, sseguramiento, reparacion, mantenimiento,
rehabilitacion y aprovechamiento de todos los bienes muables e inmuebles
al servicio de |la Secretaria, asi como mantener regularizada su posesion:

Atender las necesidades de las unidades administrativas de la Secretaria,
en mataria de espacios fisicos, adapiaciones, instalaciones v
manienimiento de inmuebles, en los términos de |as disposiciones juridicas
aplicables. En al céso de los drgancs administrativos desconcentrados,
brindar la asistencia que requisran las comespondientes unidades
administrativas de apoyo;

Resalizar la contratacitn y supervision de la construccion, reparacion,
mantanimianta y rahabilitacidn de los inmuahbles al sarvicio da |as unidades
administrativas de la Secretaria y, en & caso de los drganos administrativos
desconcentrados, brindar la asistencia gue requieran las correspondientes
unidades administrativas de apoyo. sin perjuicio del ejercicio diracto de asta
facuitad cuando asi lo determine la persona Tiwlar de la Unidad de

A
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GOBERNACION

Administracién v Finanzas, en t@rminos de las disposiciones nomativas
aplicables:

Proponer a8 su superior jerarquico las directrices generales en materia de
asesgramienio y supervision de cbras de construccidn, remodelacion o
remozamiento, en los aspecios técnicos y administrativos que competan a
la Secretaria. asl como para los dictdmenes correspondientes a licitacion
piblica;

Aplicar las normas y supervisar log sistemas de control de inventarios de
bienes, y dictaminar y vigilar su afectacion, baja y destino final;

Formular, para aprobacién supenor, Ineamientos para operar los sistemas
alacirénicos establecidos para el adecuado registro y sistematizacion de la
informacion de la Sscredaria &n matedzs de adquisiciones, servicios,
invantarios, almacenes y obra plblica, conforme 2 las disposicionas
juridicas aplicables;

Vigilar el cumplimienic de los requisitos juridicamente establecidos para dar
curso al tréamite de pago de las adguisiciones, arrendamientos, servicios en
materia de bienes muebles y obra poblica, asi como verificar que las
garantias que otorguen los proveedores o prestadores de servicios cumplan
las condicienes legales, reglamentarias v contractuales qua correspondan;

Reallzar y controfar el aseguramiento de bienes muebles e inmuebles al
SErvicio de la Secretaria;

Propanar 2 sU superior jerarguice mecanismos para vigilar la aplicacion de
normas y lineamientos para la prestacion de los servicios de administracion
y distribucion de documenios oficiales y el sistama de archivo de la
Secretaria, de conformidad con las disposicionss que emita el Archivo
eneral de la Nacidn, asi como determinar ios esguemas para su conirol y
sUpervision;

Contratar v coordiner os servicios de vigilancia y seguridad de los
inmuables v los bienes alojados &n su interior, asi como de los demas
bienes y valores de la Secretaria;

Controlar el uso, mantznimiento y reparacion del equipo de transporte de [a
Secrataria, ssi como & consumo de los combustibles e insumos que

requiera dicho equipo,

Dirigir, controlar y evaluar los servicios generales de apoyo;

£ 18
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GOBERNACION

Participar en la formulacion, instrumentacién v evaluacién, en materiz de
recursos materiales v senvicics generales, de log programas sactorialas,
regionales, especiales, institucionales y demas s cargo de la Secretaria, y

Coordinar & Programa Intemo de Proteccion Civil de la Secretarfa,
incluyendo a los drganos administrativos desconcentrados.
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IV. MISION Y VISION
MISION:

Administrar los recursos materiales de la SEGOB, asi como proporcionar los
servicios generales, a las UA y organos administrativos desconcentrados (OAD),
asegurando & cumplimiento del marco normativo en la materia, asl como a los
principios de eficiencia, eficacia, economla, Imparcialidad, honradez, transparencia,
calidad y oporiunidad, con el fin de iograr lag mejores condiciones y dotar 2 la
SEGOB de los bienes y servicios necesarios para 2l cumplimiento de sus funciones.

VISION:
cer una Direcclon General reconocida por su afectividad en la administracion de

recursos materiales, asl como par la calidad de los sarvicios v |a satisfaccion de las
necesidades de las UA y OAD de la SEGOB.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion General de Recursos Materialas y Servicios Generales
1.1. Coordinacion de Adqguisicionas, Almacenes e Inventarios
1.1.1. Direccién de Control y Seguimiento de Adguisiciones
1.1.1.1. Subdireccion de Control v Seguimiento de Adguisicionas
1.1.1.1.1. Departamento de Control de Consolidaciones
1.1.1.1.2. Departamenio de Control de Adquisiciones
1.1.1.1.3. Departamento de Seguimiento de Adquisiciones
1.1.1.1.4. Departamento de Comités y Gesticn de |z
Informacion
1.1.2. Direccion de Adguisiciones
1.1.2.1, Subdireccion de Adguisiciones A
1.1.2.1.1. Departamenio de Licitaciones de Sernvicios
1.1.2.1.2. Departamenio de Adguisicién de Bienes
1.1.2.2, Subdireccion de Adquisiciones B
1.12.2.1. Departamentoc de Adguisicién de Servicios
1.1.3. Direccion de Almacanas a Inventarios
1.1.3.1. Subdireccion de Inventarios
1.1.3.1.1. Departamento de Control de Inventarios A
1.1.3.1.2. Departamento de Control de Inventarios B
1.1.3.1.3. Deparnameanio de Control de Inventarios C
1.1.3.2. Subdireccion de Almacenas
1.1.3.2.1. Departamento de Enajenacion de Bienes
1.1.2.3. Subdireccion de Archivo de Concentracion
1.1.2.3.1. Deparlamenlo de Archive
1.2. Coordinacion de Operaclones y Servicios
1.2.1. Direccion de Servicics
1.2.1.1. Subdireccitn de Seguridad y Servicios
1.2.1.1.1. Dapariamenio de Saguridad
1.2.1.1.2. Depardamento de Sarvicios
1.2.2. Direccion de Operacion
1.2.2.1. Subdireccion de Operaciones
1.22.1.1. Deparaments da Operacionas
1.2.2.1.2. Departamento de Flotillas
1.3, Coordinacion de Obras, Mantenimiento e Inmuebles

1.3.1. Direccién de Obras y Adecuaciones
1.3.1.1. Subdireccion de Proyectos de Obra

1.3.0.1, Coordinacién de Unidades Intarnas de Proteccién Civil
1.2.2. Direccibn de Planeacion de Obras y Conservacion de Bienes
1.3.2.1. Subdireceion de Conservacion de Bienes
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1.0.1.

1.3.2.2,

1.3.0.2,

1.3.2.1.1. Departamento de Supervision de Obras A

Subdirsccion de Construccian

1.3.2.2.1. Departamento de Comité de Obras

1.3.2.2.2 Departamento Técnico de Ahorro de Energla

1.3.2.23 Departamenio de Logistica y Estandares de
Espacios

Subdirsccién de Seguimients de  Arrendamiento

Inmebiliaric

1.3.0.2.1. Departamento de Arrendamiento Inmobiliario

Direccion de Administracion, Caontratos y Eventos Oficlales

1.0.1.1,

1.0.1.2

— e
ooo
&
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1.0.0.1.

Subdireccion de Contratos y Convenios A

1.0.1.1.1. Departamentc de Contratos v Convenios A
1.0.1.1.2 Departamento de Normatividad y Contrato=
Subdireccion de Contratos y Convenios B

1.3.1.2.1. Departamento de Contratos y Convenios B
Subdireccion de Administracién de Capital Humano
Subdireccién de Eventos Oficiales

Subdireccion de Administracidn del Presupuesto
Ceniralizado

1.0.1.5.1. Departamento de Fiscalizacion del Gasto
Subdireccion de Control de Gestion
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VI, ORGANIGRAMA

SECRETARIA DE GOBERNACION
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
VIGENCIA: 15 DE ENERO DE 2022
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR AREA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

OBJETIVO

Administrar los recursos materiales y senvicios generales de la Secretarla de
Gobernacion, de conformidad con el marce normativo aplicable, para contribuir en
el funcionamiento de las Unidades Administrativas v Organos Administrativos
Desconcentrados de la Dapandencia.

FUNCIONES

Presantar a la consideracion del superior jerarquico las politicas, normas y
ineamientos generales gue regulan los procescs de asignacion, utilizacion,
conservacian, aseguramiento, reparacion, manienimiento, rehabilitacion y
aprovechamienio de bienes muebles e inmuebles, para asegurar la
administracion de los recursos matenales v la prestacion de los servicios
generales de la SEGOB.

Definir los procesos y mecanismos generales relativos a la contratacion vy
supervision de la construccion, reparacion, mantenimiento y rehabiltacion de
los inmuebles al sarvicio de las UA de la SEGOE, ssi como de |a asesoria a
los OAD, para asegurar que las contrataciones cumplan con 2 normatividad y
eapecificaciones contrectugles establecidas.

Establecer los lineamisntos relativos & la formulacion, Integracion y
seguimiento de los programas anuales de la SEGOB en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asl como de cbras plblicas y
s@rvicios relacionados con las mismas, de conformidad con las disposicionas
juridicas aplicables, para contar con los instrumentos técnicos juridicos gue
fundamenten los requerimientos en la materia del sigulente ejercicio fiscal.

Proponer a la persona Titular de la Unidad de Administracion y Flnanzas las
esiratagias y lineamientos encaminados a dictaminar, vigilar y supervisar los
procesos de adguisiciones, armendamiantos y prestacion de servicios de las
UA y OAD, para garantizar que dichos procescs se realicen conforme a la
legisiacion vy normativa anlicables.

Definir mecanismos de vigilancla con respecto al cumplimienta de los
requisitos  juridicameante Esyabiacidus en los contratos celebrados de
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GOBERNACION

adquisiciones, arendamientos, servicios generales ¥ de obra publica, asi
como de las garantias que oiorguen los proveedores o prestadores de
servicios, para comprobar que cumplan con las condiciones legales,
reglamentarias y contractuales, que permitan dar curso al tramite de pago y
finiquito correspondiantes.

Determinar lineas generales de accion sobre |a evaluacion y atencion de los
requerimientos de las UA de la SEGOB en mataria de espacios fisicos,
adaptaciones. instalaciones y mantenimienio de inmuebles, y 2n &l caso de los
QAD dirigir la asistencia gue reguieran en e| tema, para asegurar |a
optimizacitn de las reas de trabajo que coadyuven en el mejor desempeiic
de sus [abores.

Instrumentar directrices de supervision y asesoramiento en materia técnica v
administrativa d= obras de construceidn, remodelacion o remozamiento en los
inmusbles, &l comeo para los dictdmanes correspondientes a licitacidén pdblica,
con el fin de contribuir en el cumplimientc de los estandares de calidad
relativos a las necesidades de las UA y CAD de la SEGOB.

Definir estrategias de supsrvisidn v aplicacién de nomnas respecto de los
sistemas de control de inventarios de bisnes, para garantizar la dictaminacion
y vigilancia de su afectacion, regularizacion, baja y destino final conforme la
narmatividad vigente aplicable

Determinar los lineamizntos generales de operacion de les sistemas
elecirénicos de informacion, para asegurar los procesos de registro y
sistematizacion de la informacion de la SEGOB, en materiz de adquisicionas,
servicies, inventarios, almacenes y obra pablica.

Presentar a consideracion del superior jerérquice los mecanismos da vigilancia
en la apiicacion de normas y ineamientos scbre 1a prestacion de los servicios
tde administracién y distribucion de documentos oficiales vy el sistema de control
de archivo de la SEGOEB, assgurando &l cumplimiento de los esquemas de
confrol de conformidad con las disposiciones qua amita el Archive General de
la Macion.

Establecear los lineamientos generales en matena de control y aseguramiento
de los bienes muebles e inmuebles al servicic de la SEGOE, para contribuir
en la proteccidon del patrimenio de la dependencia ante casos de siniestro.

Contratar los servicios de vigilancia y seguridad de los inmuebles, muebles y
valores de la SEGOB, para garantizar el resguardo y conservacién de dichos

bienes de |2 Institucion.
—
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Fijar las direcirices que controlen el uso, asignacién, mantenimiento y
reparacion del equipo de transporte de la SEGOB, asi como del consumo de
los combustbles e insumos, para asegurar su utilizacién racional vy
responsable de conformidad con las disposiciones vigentes aplicables.

Participar en el establecimiento de las directrices generales orientadas a
formular, instrumentar y evaluar los recursos materiales y servicios generales
de los programas sectoriales, regionales, especiales & institucionales a cargo
de la SEGCB, para garantizar que los insumes y bienes adqguiridos,
contribuyan en el funcionamisnto de las dreas de la Dependancia,

Instrumentar estrategias en la implemantacion del Programa Intermmo de
Proteccién Civil de la SEGOB y de los CAD, para coadyuvar en la salvaguanda
8 integridad de las personas, sus bienes v su entorno.

Conducir las lineas generales de eccidén sobre los procesos de cenirol v
evaluacién en la prestacion de los servicios generales de apoyo, para
garantizar la ejecucion, regulacion y segumiento de los mismos en los
inmuebles de la SEGOB, de conformidad con la normatividad aplicable,

Atender |las demas funciones que las disposiciones legsles y reglamentarias

le atribuy=an an ¢l dambito de su competenciz, asl como aquelias gue le confiera
&l superior jerdrquice inmediato.

- 28
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COORDINACION DE ADQUISICIONES, ALMACENES E INVENTARIOS
OBJETIVO

Implementar nonmas y mecanismos en materia de adquisiciones, aimacenes e
inventarios de [as unidades administrativas y oOrganocs administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Gobernacidn, conforme a las disposiciones
juridicas establecidas, para fortalecer los procesos de planeacion y programacidn
de |z dispesicién, resguarde y control de bienes y servicioz contratados o
arrandados por la Dependancia.

FUNCIONES

Conducir politicas v lineamigntos en maleria de adquisiciones de bisnes vy
servicios que sean asignados a las UA vy los OAD de la SEGOB, para la
aplicacidn y cumplimiento de la normativa establecida.

Dirigir |a planesacion y desarolo c¢e los procescs de adguisicion,
almacenamianto e inveniarios de los bienes, para garantizar las mejores
condiciones de la Dependencia en cuanto a contrataciones de adquisiciones.,
arrendamientos v servicios.,

Establecer estrategias y acciones de mejora en los procesos de licitacion
piblica e invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa de
los bienes y servicios, para contar con les precios, condicionas, calidad y
garantia que reguiare |a Dependenciz en la adguisicién y amendamiento de los
mismos.

Definir las lineas generales de accion en los procescs de almacenamiento e
Inventarios de los blenes, para facilitar su disposicién y control de las UA y
CAD de ia SEGOB.

Establecer mecanismos de sistematizacion y registro de la informacion
generada en la SEGOB sobre adquisicionss, almaceness o inventarios, para
contar con bases de detos aclualizadas en la materia, facilitar su disposicion y
control de las UA y OAD de la SEGOB.

Formular los procedimientos para la inlegracién de los Programas Anuales de
Adquisiciones, Amendamienios y Serviclos [PAAAS), asl como el de
disposicién final de bienss de la SEGOB.
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Determinar los procedimientos para el cumplimiento de las condiciones
confractualas y de garantias oforgadas por ios proveedorss en matena de
adquisiciones.

conducir los macansmos de administracién del archivo de concentracidn de
la SEGOUB. para verificar la aplicacion de las digpogicicnes normativas
aplicables en materia de organizacion y conservacion de archivos.

Atender las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentanas
le atribuyan en el ambilo de su competenscia, asi como aguelias que le confiers
el superior jerarquico inmediato.
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DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Dirigir los procesos, sistemas, modelos v esquemas para el control, seguimiento vy
consolidacion de las adquisiciones regueridas por [as unidades administrativas vy
organos administrativos desconcenirados de la Secretaria de CGobemacion,
mediante la definicion de acciones para la organizacién, atencién y seguimiento de
las resoluciones del Comité de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios y del
Subcomité Revisor de Convocatorias.

FUNCIONES

Fiiar modelos y métodos en la formulacion de esguemas de trabajo vinculados
con e control de informacidn scbre |gs conscolidacionas de servicios,
arrendamiento y/o adguisicidn de bienes, para establecer un sisterma integral
gue atienda las necesidades de las UA y OAD de la SEGOB.

Definir mecanismos de planeacion orientados & apovar la ejecucidn de las
sesiones del Comité de Adouisiciones, Arrendamientos y Sarvicios (CAAS) v
del Subcomité Revisor de Convocatorias (SUBRECO), para impulsar el
cumplimisnto de las meatas comprometidas por la DGRMSG.

Conducir los procedimientos de Integracion de los PAAAS, para que las
necesidades de la SEGOB en la materia quedean contempladas en el gercicio
flacal correspondients,

Fijar acciones especificas de control y seguimiento a los contratos autorizados
por el CAAS, para expedir informes que permitan evaluar el cumplimiento de
Ios mismos,

Definir los procesos de verficagion en el cumplimiento de las garant/as
otorgadas por log provesdores en materia de adquisiciones, para llevar el
control de [a calificacién. captura, cusiodia, cancelacion y devolucién de las
mismas.

Organizar las sesiones del CAAS y del SUBRECC, para asegurar el
cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad vigente.

Establecer los procesos de esfudios y andlisis de las consclidaciones an
materia de adquisiciones, para impulsar la actualizacién de la informacion
sobre el cumplimiento de las obligaciones de la Dependencia con terceros.
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GOBERNACION

Atender [a8 demas funcionas gue las disposiciones legales y reglamentanas
le atribuyan an el ambilo d2 su compatanciz, 2si como aguellas quea le conflera
el superior erarquico inmediato.

” 32

L=
T,y



GOBERNACION

SUBDIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ADQUISICIONES
OBJETIVO

Coordinar acciones para 8 celebracion de las sesiones del Comité de
Adguisiciones, Arendamientos y Servicios y del Subcomité Revisor de
Convocatorias, asi como los procesos en la integracidn de la documentacion
requerida 2n |2 formalizaclon de los contratos de adquisiciones y servicios, conforme
al marco juridico y normativo aplicable, para atender los requermientos de las
unidades administrativas y organos administrativos desconcentrados de s
Secretaria de Gobamacion

FUNCIONES

«  Supervizgar la integracion de los expedientas de los asuntos que se someteran
al pleno del CAAS v dei SUBRECO. para contar con ls informacion soporte
que permita emitir el acuerdo y resolucion correspondients.

»  Coordinar la logistica y desarrolio de las sesiones del CAAS y SUBRECOC, a
fin de que éslos cumplan con los requedmientos establecidos por la
normatividad an la matena,

. Supervisar la integracidn de las carpetas de apoyo a las sesiones del CAAS v
del SUBRECO, para proporcionar a los parficipantes involucrados el soporte
documeanta| que permita dar seguimisnto a las autorizaciones v decisiones
tomadas.

] Favisar el cumplimiento de los requisiios juridicamente establecidos en
materia de control de las consolidaciones v adquisiciones, para dar curso al
tramite de formalizacién de los instrumentos contractuales celebrados, asi
como de |z wvalidacion y revision de las fianzas de cumpiimiento de los
instrumeantos contractuales.

»  Supervizar la aplicacion de los acuerdos establecidos durante las sesiones del
CAAS y del SUBRECO, en el desarrollo de los procedimientos de aprobacion
v contratacién, para contribuir en la estructuracidon de las condiciones
contractuales gue asegursn &l otorgamiento de garantias por parie de los
provesdores de bienas v servicios,

+  Coordinar los procesos de actualizacion da los controles de consclidaciones
adquisiciones con los que celebre contratos la SEGOB, pare dar cumplimiento
a los crdenamientos juridicos y normativos vigentes en la materia
AT_
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GOBERNACION

Distribuir la documentacion cormespondienta a las areas competentes para |a
realizacidn y formalizacion de los instrumentos contractuales 2 que haya lugar,

Atender las demas funcipneg gue las disposiciones legaies v reglamentanas
le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que |2 confiers
el supericr jerarquico inmediato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CONSOLIDACIONES

OBJETIVO

Realizar ja integracion, control y seguimiento de la informacion y documentacion
generada y requerida durante el proceso de consolidacion de adquisiciones, en
apego & la normativa aplicable. con el objetivo de proveer la informacion que permita
evaluar los resultados.

FUNCIONES

L ]

Analizar los documentos relativos a Ia consolidacion de las adquisiciones, para
corroborar 2l cumplimiento de les disposicionas téenicas v normativas de las
soficitudes.

Realizar la integracién y consolidacion de la informacién de las contratacicnes
derivadas de |os procedimientos de contratacion realizados por la
Coordinacion de Adguisiciones, Almacanss & Inventarios, de conformidad con
les modelos y metodos establecidos, con la finalidad de llevar a cabo un
registro para € control de dichas contrataciones, mantensr su constante
actualizacién y proveer |a informacion qua permita evaluar sus resultados

Consolidar la informacion regulaioria sobre |as adquisicionas, de bienes y
servicios, pars detectar cambios y/o actualizaciones, asi como elaborar
oplniones tcnicas que conlleven a |a conclusion de Ios framites
correspondientss.

Implamentar las medidas técnicas relacionadas con la administracion de
informacion sobre el proceso de consclidacion de las adquisiciones, para
contar con e archivo documental de los procesos responsabilidad de Is
DGRMSG,

Froporcionar informacion a |as diversas instancias fiscalizadoras respecio de
los procedimientos de contratacién, para atender los requerimientos de dichas
instancias.

Atender las demas funciones que las disposiclones legales y reglamentarias
le atribuyan en el &mbito de su competencia, asi como aqueilas que e confiers
el superior jeramuico inmediato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ADQUISICIONES
OBJETWVO

Realizar la integracién y consclidacién de la informacidn de las contrataciones
derivadas de loz procedimientos de contratacién realizades por la Coordinacion de
Adquisiciones, Almacenss e Inventarios, de conformidad con los modelos y
métodos establecidos, con la finalidad de llevar a cabo un registro para el control de
dichas contratacionas, mantanar su constante actualizacion y proveer la informacion
gua permita evaluar sus resultados.

FUNCIONES

L] Conszolidar y preparar [a informacian de las UA para |a elaboracion del PAAAS
y sus modificaciones, a fin de atender las necesidades de la SEGOB en la
materia.

. Preparar proyectos de reepuasis a las solicitudes de informacion relativas a
los procedimientos de contratacién, para vigilar el cumplimiento de los criterios
establecidos en materia de transparencia y acceso a la informacién vy
proteccion de datos personales.

. Procesar en bases de datos la informacion relativa a los instrumentos
contractuales rasultantes de los procedimiantos de contratacion realizados
para las adquisicionas, arrendamientos y serviclos con [a finalidad de contar
con un registro electrénico de |os procedimientos de contratacién efactuados,

. Registrar en el Sistemsa Electronico de Informacién Pdblica Gubemamental
sobre Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios CompraNet, de la SHCP, las
adjudicaciones dictaminadas por el CAAS, para maniener actuslizados los
registros de conformidad con la normatividad aplicable.

« Registrar en el sistema denominado Bitdcora Electrénica de Seguimiento de
Adguisiciones, de la SFF, las adjudicaciones dictaminadas por el CAAS, para
el seguimiento de los confralos y operaciones de sadguisiciones,
amendamientos y servicios da la SEGOB.

. Atender las demas funciones que las disposiciones legales v reglamentarias
la afribuyan &n al ambito de =u competencia, asi como aquellas ques le confiera
&l superior jerarquico inmediato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE ADQUISICIONES
OBJETIVO

Aplicar los procesos de Integracibn, revisidn y dictaminacién de informacidn
presentada por las unidades administrativas de la Secretaria de Gobemnacion, para
lisvar & cabo las adquisiciones derivadas de los procedimientos de contratacion y
aguellas gue hayan sido autorizadas por e Comité de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con [a finalidad de remitir dichos procedimientos a las
areas correspondientes para la eaboracidén de los instrumentos juridicos
contractuales gue resulten aplicables

FUNCIONES

«  Analizar los documentos relativos a2 las adguisiciones, para comoborar el
cumplimiento de las disposicionss técnicas v nomativas de las solicitudes
presantadas por las UAde la SEGOE.

. Varificar los procedimientios de coentrol de la informacién y documentacicn del
proceso de adguisiciones, para proporcionar informacién que permita evaluar
los resultados.

. Preparar |z documentacion de los procesos de adquisicidn de bienes v
servicios, para dar cumplimiento 2 lo establecido en la Ley de Adguisiciones,
Armendamientos y Servicios del Sector Plblico y su Reglamento,

. Examinar &l marco juridico legal aplicable en los procesos de adguisiciones
respecto de 2 informacion relacionada en los mismos, para registrar cambios
yio actualizaciones que afectan los procesos del anea.

. Implementar las medidas v técnicas relacionadas con la adminkstracion de
informacién sobre & proceso de adguisicion, para compilar &l archivo
documental de los procesoes responsabilidad dal area.

. Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias

le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera
el supenocr jerarquico inmediato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE COMITES Y GESTION DE LA INFORMACION

OBJETIVO

Ejecutar ias scciones para que el desarrollo de laz sesiones del Comité de
Adquisiciones, Armendamientos y Servicios y del Subcomité Revisor des
Convocatorias de la Secretarla de Gobemacion, se efectlen bajo criterios de
gficacia y oportunidad en apege a la normatlvidad aplicable, a fin de contribuir al
proceso de adjudicaciones de bienes de las unidades adminisirativas de la
Dependencia.

FUNCIONES

Ejecutar mecanismos de saguimientc al desarmolio del CAAS de Iz SEGOB,
para contar con elementos de evaluacion con respecto a |a celebracion de |as
gesiones vy asuntos gue ssan tratados.

Informar & las LA de la SEGCB sobre log requisitos de integracidn dal soports
documental requerido para las sesiones del CAAS, con el objelivo de coniribuir
en el funcionamiento dal mismo.

Proporer al superior jerarquice inmediato criterlos que promuevan la
modernizacion v desamolflo administrativo dentro de los procesos de
adquigiciones y arrendamientos, para mejorar los tiempos &n |a gjecucion de
ag actividadas,

Efectuar acciones de difusién de politicas, bases y lineamientos en materia de
adgulsiciones y armendamientos, para fomentar la adecuada aplicacion de las
normas entre las UA en el desarrollo de las contratacionas,

Implementar los modelos y métodos vinculados con &l control de informacion
zsobre [2s micro, pequefias y medianas smpresas en el sistema intagral
establecido gue atienda las funciones conferidas al area.

Atender las demas funclones que las disposiciones legales y reglamentarias
ke atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aguellas que le confiera
gl superior jerarguico inmediato.
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GOBERNACION

DIRECCION DE ADQUISICIONES

OBJETIVOD

Dirgir los procedimientos para la adguisicibn de bienes y contratacion de
arrendamientos y servicios, requeridos en la SEGOB, mediants la implementacion
de mecanismos de asesoria, regulacidn, supenvision v control, a fin de contribuiren
l2 provision y uso de los recurscs asignados a las diversas unidadas administrativas
y organos administrativos desconcentrades de la Dependencia.

FUNCIONES

Proponer al superior jerarguico inmediatc [neamientos relatives a las
adquisicion=s de bienss y contratacion de arrendamisntos y servicios gue
requiaran las UA y OAD de la SEGCB, para garantizar el cumplimiantio a la
normmatividad establecida.

Difundir las esfrategias aplicables 3 |los procesos de (icitacion publica e
Invitacion & cuande menos fres personas y de adjudicacion directa, para
coadyuvar 2n el cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de
adauisiciones,

Coordinar los procedimientos de licitacion plblica e invitacidn a cuando menos
tres personas y de adjudicacion directa, para llevar a cabo las adquisiciones
de bienes y contratacién de arrendamisntos y sarviclos.

Coerdinar la carga de informacion de los expadiantes de contratacion en el
Sistema CompraMet, a fin de cumplir con los Lineamienios establecidos para
tal efecto.

Proponer al superior jerarquico inmediato linsamisntos normativos en matera
de adguisiciones de bienes v contratacidn de servicios, para asegurar &l uso
de los recursos de la SEGOB

Coordinar &l asesoramiento y supervisién de las adquisiciones que efectien
las UA y OAD de la SEGOB. para asegurar que cumplan con la normatividac
vigente.

Supervisar al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normativa
de aplicable en el desarrollo de los procesos de licitacion plblica, invitacion 2
cuando menos tres personas y adjudicacion directs.

e
39

-



GOBERNACION

«  Atander las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan en el ambito de su competencia, asi coma aquellas que fe confiera
el superior jerarquice inmediato.



GOBERNACION

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES A

OBJETIVO

Coordinar la adquisicidn de blenes y contratacion de arrendamientos y servicios,
requeridos en |la Secretaria de Gobemacién, mediante los procedimientcs de
adquisicicnes a fravés de licitacion, invitacion a cuando menos tres personas y
adjudicacién directa, dentro dal marco de legalidad y transparencia instituclonal, con
la finalidad de atander los reguerimientos que realicen las unidades administrativas
¥y organos administrativos desconcenirades de la Dapendencia, v contribuir al
cumplimiento de sus actividades sustartivas.

FUNCIONES

Supervisar la ejecucién del PAAAS de la SEGOE, para gue se desarrole de
conformidad con la normatividad en materia de adquisicidn de bisnes vy
contratacion de amendamientos y servicios.

Desarrollar asciones pars las adquisiciones de bienes vy contrataciones de
arrendamianios y sarvicios 2 traves de lickacionas plblicas, invitaciones a
cuande menos tres persenas y adjudicaciones directas, para dar cumplimiento
g la normatividad vigenta.

Efectuar el registro en CompraiNet de [os procedmientos de contratacidn
efectuados er la adquisician y contratacion de arrendamientos y servicios, con
la finalidad de dar cumplimiente a la normatividad vigente.

Supervisar la integracion de los expedientes de confratacion realizados por e
area, para dar cumplimiento a la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y su Reglamento en materia de informacion y
verificacion.

Supervizar y verificar |a corrects elaboracion de |a documentacion gque se
genere al interior del area relativa con los procedimientos de adquisiciones de
bienes y contratacion de arendamientos y servicios, para asegurar al astricto
apego y cumplimiento de la normatividad aplicable.

Anzlizar los expedientes de solicitudes de contratacién que remitan las UA U
OAD, para que |a integracidn cumpla con los criterios y normas establecidas.

Atender las demas funciones gue las disposiciones legsles y reglamentarias
le atribuyan en el ambito de su competancia, asi como aquellas que le confisra
e| superior jerarguico inmediato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES DE SERVICIOS
OBJETIVO

Aplicer los procesos de integracion y revisicn de expedientes de procadimientos de
licitacion puUblica & invitacién & cuando menos tres persgnas, conforme a la
normatividad aplicable en la materia, para la contratacion de arrendamientos y
servicios, gue reguisran las unidades administrativas y organos administrativos
desconcentrados da Ia Dependencia para el desarmollo de sus funciones.

FUNCIONES

«  Elsborar los documentos que ntegran 'os actos de los procedimientos de
ficitacién publiza e invitacion a cuando menos ires personag, de s contratacion
de amandamienios y servicios, para cumplir con la normatividad en la materia.

= Integrar los expedientes relacionados con la contratacion de armsndamientos y
servicios, para cortar con la documentacién soporte en la materia.

. Analizar las actividades de criantacién técnica ¥ normativa soore los procesos
de confratacion de arrendamientos v servicios, a fin de gue los planteamientos
preseniados cumplan con las disposiciones aplicables.

=  Realizar los procedimientos de licitacion publica e invitacion a cuando menos
res parsonas de contratacion de arrendamientos y servicios, en apego a la
nommatividad, con el fin de garantizar las mejores condiclones para la SEGQB.

» Analzar los dictdmenes técnicos realizados por las UA en los procesos de
contratacion de arendamientos v servicios, para realizar el dictamen
scondmico commespondiente, a efecio de poder emilir un fallo en apege a la

nommatividad vigente.

=  Realizar la recopilacion de la documentacion que obre en los archivos del area
de adscripcidn scbre la contratacién de arendamientos y servicios, para
contriouir en la atencidn a requermientos de fransparencia y revisiones par
cualquier drgeno fiscalizador

«  Atender las demas furclones que les disposicicnes legales y reglamenianas
le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera
el superior |erarquica Inmediato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE BIENES
CBJETIVO

Realizar laz actividades inherentes a |a integracion y revision de expedientes al
pracedimiento de adjudicacion dirscla para la adquisicion de bienes, con basa en la
normatividad vigente y criterios establecidos, con el proposito de contribuir en la
adquisicion de bienes, gue requieran las unidades administrativas y drganos
administrativos desconcentrados de le Dependencia para el desarrollo de sus
funciones.

FUNCICNES

= Elsborar los documentos que integran los actos de los procedimientos de
adjudicacién directa de adguisicion de bienes, para cumplir con la normatividad
an la materia.

. Integrar los expedientes relacionados con la adquisicidn de bienes, para contar
con la documentacién soporte en la materia.

+«  Anslizar las actividades de orientacion teécnica y normativa sobre los procesos
de adquisicidn de bienes, a fin de que los plarteamientos presentados
cumplan con las disposiciones aplicables.

M Realizar los procedimientos de adjudicacion directa de adguisicidn de bienas,
en apego a |a normatividad, para garantizar las mejores condiciones para la
SEGOB.

» Analizar lo= dictamenes técnicos reslizados por las UA &n los procesos de
adquisicién de bienes, para realizar el dictamen economico comespondierte,
a efecto de poder emitir la adjudicacion en apego a la nomatividad vigents.

. Realizar la recopilacidn de la documentacion gue obre en los archivos del area
de adscripcion sobre |a adguisicion de bienes, para contribuir en la atencion a
recuerimientos de transparencia y revisiones por cualguier argano fiscalizador.

« Atender las demas funciones gue |las digposiciones legales y reglamentarias

l& atribuyan en el Ambito de su competencia, asi como aguellas gue le confiera
el supericr jerarguico inmediato.
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GOBERNACION

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES B

OBJETIVO

Coordinar la adquisicién de blenes y contratacion de amrendamientos y senvicios,
requeridos en la Secretaria de Gobernacion, meadiante los procedimientos de
adquisiciones a través de licitacion, invitacién a cuando menos tres personas vy
adjudicacién diracta, dentro del marco de legalidad y transparencia institucional, con
la finalidad de atender los requerimisntos que realicen las unidades administrativas
y drganos administrativos desconcenitrados de la Dependencia, y contribuir al
cumplimiento de sus actividades sustantivas.

FUNCIONES

Supervisar la ejecucidn del PAAAS de la SEGORB | para que se desarolle de
conformidad con la pormativided en materia de adquisicion de bienes y
contratacién de amendamienios y senvicios

Desarrollar acciones para las adquisicicnes de bienes v contrataciones de
arrendamientos y servicios a fravés de licitaciones pdblicas, invitaciones a
cuando menos tres personas y adjudicacionss directas, para dar cumplimiente
a la normatividad vigente.

Efectuar el registro en CompraNet de los procadimientos de contratacion
efectuados en |la adquisicion v contratacidn de arrendamientos v servicios, con
la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Supervisar la integracion de los expedientes de confratacidn realizados por el
area, para dar cumplimento a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Senvicios del Sectar Pubfico v su Reglamento en matena de informacion y
verificacion.

Supervisar y verificar la cormecta elaboracién de la documentacidn gque sa
genere al interior del drea refativa con |os procedimientos de adquisicionas de
bienes y contratacidn de amendamientos y servicios, para asegurar el
Irrestricte apego a la normatividad aplicable.

Anzalizar los expedientes de solictudes de contratacion gue remitan las UA y
OAD, para que la integracién cumpla con log criterios y normas establecidas.

Atender las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias
ke atribuyan en el amblo de su compelancia, asl como aquelias que le confiera
el superior jerarguico inmediato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE SERVICIOS

OBJETIVO

Desarrollar los procedimientos de contratacidn ds servicios en apego a criterios de
calidad v precio, para coadyuvar al cumplimiento de las funciones encomendadas a
las diversas unidades administrativas y érgancs administrativos desconcentrados
£n la Secretaria de Gobernacldn.

FUNCIONES

Elaborar los documentos gue conforman los aclos de invitacion a cuando
menos {res personas y adjudicacion directa de contratacion de servicios por
montos de ectuacion, para contribuir en los procesos de adquisicionss.

Integrar los expedientes relacionados con la adquisicién de servicios, para
contar con la documentacion soporte en la materia.

Asesorar en as sclividades técnicas y normativas sobre los procesos de
adquisiciones de serviclos a fin de que los planteamientos presentados
cumplan con las disposicionas aplicables.

Verificar |2 integracion de informes, reportes o cualquier otro documento
derivado de las funciones de contrataciones de servicios, para contribuir en la
atencidn de requerimientos de informacidn an ia materia.

Recopilar la documentacion que oore en los archivos del area de adscripcion
sobre la adquisicidn de sarvicios, para contribuir en la atencién a
reguerimientos de transparencia v revisiones por cualguier organo fiscalizador.

Atendar las demés funciones que las dizposicionas legalas y reglamentanas
le atribuyan en el &mbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera
el superior jeramuico Inmediato.



GOBERNACION

DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS
OBJETIVO

Administrar los sistemas y esquemas de frabajo en materia de administracion de
aimaceneas, [avartamiento de inventarios de los bienes y archivos de concentracion
de documenios, para contribuir en la provision, uso y conservacion de los recursos
asignados a las unidades administratives Yy organos administrativos
desconcentrados de la Dependencia, mediante |a coordinacion de acciones afines
gue forman parte del alta, registro v baja de los bieres asignados a la Dependencia.
asf como establecer un estricto orden de los archivas que conforman el invantario
documental de cada Unidad Administrativa.

FUNCIONES

. Establecer lineamientos sobre la operacién del almacén, el control de
invantarios y administracion dal archive de concentracion, para correborar &l
cumplimienio a la normatividad sstablecida.

. Conducir los mecanismos relativos a los sistemas de recepcion,
almacenamiento v asignacién de bienss muebles, para garantizar ef regisiro,
control y atencion de las necesidades de las UA y OAD de la SEGOE,

. Detarminar lineas especificas en el mangjo y actualizacion de los sistemas
electrénicos, para contar con el registro vy sistematizacion de la informacion
referente a los aimacenes e inventarios.

. Establecer los sistemas de contral de inventarios de los bianes muebes
propiedad de la SEGOB, para dictaminar v vigilar su afectacion, baja v destino
firmal.

. Determinar [Ineas especificas de accion en matena de revisidn y analisis de
los requermientos de las UA y GAD gue ingresan bienes muebles al almacen,
para contar con criterios de homologacion en |2 operacion de los procesos
técnicos normativos aplicablas.

=  Establecer modelos y métodos &n |a formulacion de esguemas de trabaje
vinculados a |la administracidn del archive de concentracién, para conformar
un sistema Integral que atienda la demanda de las UA v OAD de Is SEGOE.

« Dirigir sistemas y procedimientos de asistencia técnica y normativa sobre los
procedimisntos del alimacén v 2! levaniamientic de inventarios, para provaer a
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GOBERNACION

las UA y OAD de los slementos regulatorios que deberan observar los
reguerimientos gue presenten.

Atender las demas funcicnes que |as disposiciones legales v reglamentanas
l& afribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquedlas que ls confiera
el superior jerarguico inmediato.
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GOBERNACION

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS

OBJETIVO

Establecer las medidas de registro, control ¥ seguimiento a los inventarios de bienes
muebes instrumentales, para eficientar los procesos vy procedimisntos de
adminisiracion de bienes muebles, para garantizar el ejercicic racional y
transparente del uso de los bishes muebles de las unidades administrativas y
grganos administrativos desconcentrados de le Dependencia, validande los
regisiros en los controles establecidos para tal fin,

FUNCIONES

Coordinar v supervisar el desarrollo de los procesos de registro, afectacion de
alta v baja de bienes mushies instrumentales, asi como los movimientos de
bienes antre (as UA, en & sistemsa electronico d= inventarios, parm mantener
actualizada la informacion de lo= bienes muebles Instrumentales de la SEGOB.

Coordinar y supervisar 2l desarrollo de los procezos de alts y baja de usuarios,
y empleades en el sistema electronico de Inventanos, para mantener
aciuglizados los registos correspondientes de los bDienes muebles
insirumeantales de la SEGOB.

Revisar las solicitudes de altas, bajas v de constancias de no adeudo de
empleados, asi como el registro de administradores de unidad con la finalidad
de mantener actualizado e! sistema de Inventarics.

Programar v revisar que se realicen los inventarios fisicos semestrales de
todas las UA y OAD, asl como de los muestreos fisicos aleatorios, cotgjandolos
contra los registros en los sistemas electronicos de inventarios, para mantener
actuslizada la informacién los bianas musblas instrumeantales da la Sacrataria.

Supervigar las solcitudes de constancias de no adeudo, sitas y bajas de
empleados y administradores en el sistema de inventarios, asl como |os avisos
de movimiento entre unidades administrativas, con la finalidad de mantener
actualizado el sistema de inventarios.

Preponer al superior jerdrquico inmediato & implementar metodologias en la
actualizacion de la informadcidn en ios sistemas de control de inventarios, pars
garantizar que 32 cuente con 2l registro sistematizado de los bienes muebles
insirumentales.

/(_
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GOBERNACION

Instrumertar medidas y acciones en la identificacion de posibles
enajenaciones o donaciones de bienes muebles instrumentales cuyo uso
resulte no util, obsoleto o incosteable, para proponer 8 sU sUperior l@rarguico
inmadiato el reaprovechamisnto ¢ destine final de dichos bienes,

Atender las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias
l= atribuyan en & ambito de su competencia, asl comao aquellas que le confiera
el superior jerarguice inmediato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS A
OBJETIVO

Mantener =l sistema electrénico de control de inventarios de bienes mueblas
instrumentales de la Dependencia, bajo criterics de eficacia y oportunidad, para
coadyuvar en el proceso de registre ¥ conciliacion, mediante la revision de las
conciliaciones semestrales que permitan detectar las diferencias entre los registros
de los inventarios de bisnes muebles v los levantamientos fisicos que realizan laz
areas. emitiendo obsarvacionas respecto a las irregularidades que se detecten &
ndicando loz procedimientog nomativoe gue permitan  solucionar dichas
iragularidades.

FUNCIONES

" Rezlizar |2 incorporacion de movimientos de transferencias de bienes muebles
instrumeantales en el sistema de control de inventarios, para coadyuvar en &l
registro y conirol del active fijo asignade en las UA de la SEGOB.

= Eiaborar los ftrabajos de conciliacidn semestral de blenes musbles
instrumentales por UA, para proporcionar el visto bueno y, en su caso, emitir
observaciones una vez entregada |a informacion por las UA y CAD.

=  Implementar las medidas y técnicas relacionadas con la administracidn de
informacion sobre el control de inventaries de ienes muebles instrumentales
asignados a las UA v OAD de la SEGOB, para un eficients egisiro de los
bienes muebles.

=  Conservar v clasificar el archivo documental de los procesos responsabilidad
de la Subdireccion de Inventarios, para proporcionar informacion que saliciten
distintas UA v DAD ds la SEGOB.

=  Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
l= atnbuyan en &l ambito de su competencla, asl como aquellas gus le confiera
el supericr jerarguice inmeciato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS B

CBJETIVO

|dantricar, registrary controlar iog bienes gue infegran el patrimonic artistico que se
encuenira bajo el resguardo de [a Dependencia, para difundir y estimular ia riqueza
cultural de las cbras artisticas gue se exhiben en el interior de la Dependencis;
medlants el registro de blenes artisticos en exposiclon. asl como visitas periddicas
an sus lugares de Ubicacion.

FUNCIONES

Registrar y controlar los blenes artisticos gue se encuentran en [a SEGOB y
que estan asignados a las diversas UA, para maniener aciualizada |a
informacion sobre la ubicacidn y resguardantes de dichas obras de manera
oporiuna.

Efectuar |z realizacién da los muastreos fisicos de bienes muebles
instrumentales an las UA de la SEGOB, para dar cumplimiento a lo establecide
& la nrormatividad aplicable

Operar el seguimiento a los trabajos de muestreos fisicos, con la finalidad de
detectar diferencias, ravisar la informacian en e sistema de inventarios con |a
existente y corroborar el registro sistematizado de los bienes de la SEGOE.

Realizar el regisira de las alias y movimientos de unidades de bienes muebles
instrumentales y empleados en &l sistema elecindnico de inventarios con |2
finalidad de mantener actualizado dicho sistema.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentanas

le gtriouyan en el ambito de su compeatencia, ssl como aquellas que l2 confiara
el superior jerarquice inmediaio.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE CONTRCL DE INVENTARIOS C

OBJETIVO

Mantener 2l sistema elecironico de inventarios de bienes muables instrumentaies
de la Dapandencia bajo critarios de eficacia v oportunidad, para coadyuvar en el
proceso de registro y conciliacion, mediante la retroalimentacidn de cada una de las
conciliaciones de Invemarics gue da atencidn a las peticiones de las Unidades
Administrativas, lo que promusve [a actualizacion de los sistemas de inventarios.

FUNCIONES

Realizar la incorporacion de movimientos de alta, baja y transferencias de
bienes muebles nstrumentales en el sistemna electronico de control de
inventarios, para coadyuvar en el registro y control de asignado de bienes en
las UA y OAD de la SEGOB.

Registrar las transacciones concemientes a la enajenacion de bienes muebles
instrumantales de la SEGOE, a través dal sistema electrénico de control de
inventarios, para contar con elemenios de consulia por parte del superior
jgrarquice inmediato.

Eleborar las constancias de no adeudo, altas y bajas de empleacos y
administradoras an el sistema de invenianios, a5 como los gvisos de
movimianto entre las UA, con la finslidad de mantener actualizads ! sistema
ga inventarios.

Atender fas demas funciones que las disposicionas [egales y raglamentarias
lz atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aguellas gue le confiera
el superior jerarquico inmediato.



GOBERNACION

SUBDIRECCION DE ALMACENES

OBJETIVO

Aplicar mecanismos de recepcidn, amacenamiento y suministra de bienes,
mediante la supervision de los procedimientos llevados a cabo en el almacén de la
SEGOE, para dar atencion a los requarimientcs de las unidades sdministrativas y
arganos administrativos desconcentrados de la Dependencia.

FUNCIONES

Coordinar la cperacion de los procesos de revision de los bienes que entregan
los proveedores al almacen, para asegurar qua cumplan con las condiciones,
cantidades y {&minos previstos en el conirato de compra y poder atender los
requarimiantos de las UA en tiempe y forma.

Instrumentar |a metodolegia en la atencion de las solicitudes de entrega y refiro
de bienes muebles a las UA, asl como auxiliar sn el requisitado de Ia
documentacién relativa a la entrada o salida de bienes de! almacén, parz
promover e cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables, gque
parmitan ia revisién v sctuslizacién del inventario de bienes muebles,
identificando los de reagrovechamiento y los de baja,

Formular & proyecto de convocatona para efectuar el procedimiento de
licitacion publica para la venta del pargue vehicular en desuso y para la venta
del desacho de bienes musbles da la SEGCE v los OAD.

Supervisar que se |leven a cabo las reuniones del Comite de Bienes Muebles
de la SEGOB y del Comité Intermo de Asignacion y Destino Final de Bienes en
Especie no Raclamados o no Adjudicados Provenientes de Juegos y Soneos,
asl como Iz integracion de las carpetas para las sesiones y sus anexos, para
gue dichas sesiones se realicen y documenten de conformidad con la
normatividad en el mataria.

Reviser la elaboracion v tramite de los acuerdos administrativos de
desincorporacion de bienes de las UA y OAD gue integran la SEGOB, pars
llevar a cabo |a baja an los inventarios de la SEGOB.

Analizar la transferencia de vehiculos para venta al Institulo para Devolver al
Pueblo lo Robado (INDEP), para llevar un contral y registro sobre los bienas
entregados a dicha Instiucién.
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GOBERNACION

Revisar el dictamen de no utilidad y propuesta de disposicion final, asi como
los acuerdos administrativos de desincorporacion de los bienes no (tiles da
iag UA de la SEGOB, para verificar gue éstos cumplan con la nermatividad en

ia materia,

Alender las demas funciones que las disposiciones legales y reglameniarias
le atribuyan &n &l ambito de su competencia, asi como aquellas gue la confiara
el superior jeraruico inmediato.



GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE ENAJENACION DE BIENES

OBJETIVO

Desarrcllar los trabajos de control y seguimiento del procesc de enajenacion de
bienes muebles no Otiles de la Secretlaria de Gobernacion y organos administrativos
desconcentrados, en apego a |as disposiciones nommativas en la materia, para
efectuar su venta y solicliar gue se realice la baja en los Inventarios y asi evitar la
acumulacién de desechos en el almacén de la Dependencia.

FUNCIONES

L

Verificar &l contral y seguimiento de los banes muebles no dtiles de las UA y
OAD de la SEGOB, psra aplicar los procedimientos comespondientas
consistentes en la enajenacion, transferencia, dohacion, destruccion o©
comodato de los mismos v qgue se pueda solicitar la baja en el inventario.

Elzborar les informes scbre el destino final de los bienes muebles, para dar
cumplimiento con la nermatividad aplicabls.

Elaborar &l proyecto de convocatoria para realizar e procedimiento de
licitacién pablica para la venta del parque vehicular en desuso y pars la venta
de desacho de bienes musbles de |a SEGOR vy sus QAD,

Imegrar las carpetas para la caelebracion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité ds Bienas Muebles de la SEGOE, asi como operar
la logistica para llevar a cabo el evento de las mismas.

Elaborar el dictamen de no utilidad y propuesta de disposicion final, as! como
los acuerdos administratives de desincorporacién de los bienes no Utiles de
las UA de la SEGOB, para determinar la disposicion final y baja de los mismos
y an su caso, llevar el conirel y registro de las partes reaprovechadas.

Tramitar la puesta a disposicion de vehiculos no Gtiles de la SEGOB y sus
OAD sl INDEF, para efecto de gue realice la venia de dichos vehiculos.

Atender las demds funcion=s que las disposiciones legales vy reglamentarias
le atribuyan en el Ambito de su competiencia, asi como aguellas que e confiera
el superior jerdrguico inmediato.



GOBERNACION

SUBDIRECCION DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
OBJETIVD

Conirolar la documentacién del archivo de concentracién de la Secretaria de
Gobemacion de acuerdo con la Ley General de Archivos v los lineamientos en la
malera gue como Ente Piblico se deban observar, para garantizar que se cuente
con el respaido ¥ resguardo de |la memoria institucional de la Dependencia.

FUNCIONES

»  Supervisar la aplicacion de lneamienios y normas archivisticas en los
procesos de administracion y depuracion del archive de concentracion, para
garantizar el cumplimiento de las disposiciones en Is matera.

® Coordinar al proceso da clasificacién de la informacion recibida en el archive
de concentracion de la SEGOB, para llevar el control & inventario de la
informacién resguardada,

] Supervisar las condiciones fisicas en gue se encuentra el archivo de
concentracion, para garantizar la conservacién vy resguarde de la
documentacion de la SEGOB v recomendar la depuracion de los documentos
dei archivo de concentracion para definir su destino final.

. Suparvisar el proceso de atension a las solicitudes de consulta de informacion,
para facilitar a las UA y OAD el acceso a los documentos resguardados en el
archivo de concentracion.

e  Formular estadisticas sobre las soliciiudes de consulta de informacion, para
contar con alemantos gue permitan ubicar los documentos en el archivo de
concentracion, de acuerdo con la demanda de peticiones de consulia.

e Efectuar con = armea coordinadora de archivos (@ elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previsios en la nomatividad archivistica,
para propiciar la organizacion, control v consarvacion de los documentos de
archivo.

- Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aguellas que le confiera
el superior jararguico Inmediato.



GOBERNACION

DEFARTAMENTO DE ARCHIVO
OBJETIVO

Desamcllar los {rabajos de registro, guarda y custodia de la documentacion del
archivo de conceniracion de la Secretaria de Gobemacion de conformidad con lo
eslablecido en la Ley General de Archivos vy el marco juridico aplicable, para
contribuir an la administracién, conservacian y consutia da la memoria institucionsl
ge la Dependencia,

FUNCIONES

Realizar la clasificacion y saleccion de fa documentacion soporte onginal
recibida en el archivo de concentracion de la SEGOB, para contar con un
control & inventaric ques faciite su organizacion, préstamo y consulta,
adicionalments levar & cabo acciones de desuracidn de los dosumentos del
archivo de concentracion y mantener orden y control de Iz informacion en la
definicion de su desting final.

Efecluar revisiones semesirales sobre 25 condiciones fisicas del archivo de
coneentracién de la SEGOE para proveer a superior jerarquico inmediate de
la infermacién relativa a la conservacién v resguardo de la documentacion.

Froporcionar atencién a las sollcitudes de Informacion de |las areas de la
SEGOB, para coninbuir en los procesos de generacion repones, consultas o
prestamos de documentacion del archivo de concentracion.

Desarroller fos trabajos de administracion y depuracion del archive de
concentracion, para mantensr aclualizade el registre y control de la
documentacion del area.

Integrar a sus respectivos expedientes para su guarda y custodia, los registros
de los procesos de disposicidn documental, incluyendo dictamenes, actas e
inventarios, con el propdsite de mantener actualizados los mismaos

Atender las demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan en &l ambito de su competencia, asl como aquellas que le canfiera
el superior jerarguico inmediaio.
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GOBERNACION

CODRDINACION DE OPERACIONES Y SERVICIOS

OBJETIVO

Coordinar estrategias, programas ¥ mecanismos en [a operacién y administracién
de recursos materiales y la prestacidn de servicios generales de la Secretaria de
Gobernacidn, de conformidad con el marco normative aplicable en las materias,
para contribuir en la consecucidn de los objetivos Institucionales de las unidades y
arganos administrativos dasconcantrados de la Dependencia.

FUNCIONES

Proponer a su superior jerarquico politicas para la administracion de recursos
matenales y la prestacion d= servicios generales de la SEGOB.

Froponer a sU superior jerarquico l[insamientos para operar sistemas
glectrénicos para el adacuade registro vy sistematizacién de la informacién de
la SEGOR, en matera de adquisiciones, sarvicios, Inventarios, almacenas y
obra piblica, conforme a las disposiciones juridicas aplicables,

Premover el cumplimiento de los reguisitos juridicamente establecidos para
dar curso al tramite de pago de las adquisiciones, arrendamientos, servicios
en materfa ds bienss musbles, asi como de cbra plblica v verificar &
sumplimiento de las condiciones contractuales y garantias que deban otorgar
los proveedoras.

Coordinar |a realizacion y control del aseguramiento de bienes muebles &
inmuebles al servicio de la SEGOB, para mantenar su integndad y la propiedad
en beneficio del Gobiemo Federal,

Proponer a su superior jerarquico los sarvicios de vigilancia y seguridad de los
inmuebles y los bienes alojados en su inleror, asi come de los demas bienes
y valores de la SEGOB, para generar informacion técnica y normativa como
soporte 2 la toms de decisiones sobre |a confratacion de los semvicics de
vigitancia.

Dingir la verificacién, uso, mantenimiento y reparacion del equipo de transporte
de la SEGOB, asl como el consumo de los combustibles e insumos que
requiera dicho equipo, pars garantizar la provision racional y continua de los
servicios en la SEGOB .

Dirigir el saguimientc al cumplimiento de las obligaciones contractuales de los
servicios generales de apoyo, para garantizar &l uso racional de |os recursos
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GOBERNACION

asignados, de conformidad con las medidas de austeridad v racionalidad
aplicables.

Atender las demas funciones que [as disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan en el ambito de su competencia, asl como aguellas gue le confiera
el superior jerarquico inmediato.



GOBERNACION

DIRECCION DE SERVICIOS

OBJETIVOD

Determinar los procesos de prestacion de servicios generales a las diversas
unidades administrativas de la Secretaria de Gobemacién, de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia, a fin de garantizar la provision racional y
continua de dichos sarvicios en la Depandencia,

FUNCIONES

Proponer al superior jerarquice inmediaty los lineamientos, mecaniamos y
procedimientos en la ejecucion de los servicios generales, para dar
sumplimianto a la normatividad establecida en la materia,

Supervisar que se apliguen las politicas y procedimientos en materia de
sarvicios generales, para garantizar el uso racional de los recursos asignados.

Proponer al superior jerarquico inmediato los lineamientos relativos a la
formulacion de los programas anusles de |a SEGOB en materia de servicios
generzjes, para asegurar los recursos financieros que geranticen &l
otorgamiento y la continuidad en la prestacién de los mismos.

Implementar lineamientos relatives a la administracion y distrbucion de
documentos oficiales, asl como dal sistema de conservacion de archivos de la
SEGOEB, para garantizar la prestacion de esios sarvicios.

Coordinar los procasos de contratacion de sarvicios de vigilancia y seguridad,
para salvaguardar la integridad de |as personas, de |os inmuebles y sus
contenidos en [a SEGUE.

Atender las demas funciones gue las disposiciones legales v reglamentanas
le atribuyan en el &mbito de su compatancia, asi como aguellas que le confiera
el superior jerdrguico inmediato.

e
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GOBERNACION

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y SERVICIOS

OBJETIVO

Desamollar la programacién y realizacién de los servicios generales y de seguridad
2 |las diversas unidades administrativaz de la Secretaria de Gobemacion, de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia, a fin de garantizar la
provisian racional v continua de dichos servicios en la Depandencia.

FUNCIONES

Ceordinar los serviclos de mensajeria y paquetaria, suministro de agus, gas
L.P., alimentacion, entre otros, para garantizar |a operatividad diaria de las UA
y OAD de la SEGOB

Supervigar la operacion de los procesce de revision, registre y acceso a las
instalaciones de las UA y CAD, a traves de personal contratado por aervicios
de seguridad v por personal de seguridad interno en [a SEGODB, para agegurar
el ingreso de personal autorizado a sus lugares de rabajo y de las personas
exlernas, a fin de contar con la ceneza de la operacion de los cuerpos de
segurigad.

Implemantar metodologias en la atencion de los asuntos relatveos a la
presiacion de servicios generales y en &l case de seguridad y vigilancia en lae
sventualidades gque se presenten en la periferia de las instalaciones, para
regular v ser eficientas en los mecanismos de respuesta ante sltuaciones de

riesgo.

Superviear gue los servicios gensrales cumplan con las politicas v
procedmientcs establecidos en la materia, para garantizar &l usc racioral de
los recursos asignados, de conformidad con las medidas de susteridad vy
racionalidad aplicables.

Vigilar las madidas y acciones que auxilisn a las UA y OAD en |2 solicitud de
servicios de segundad vy vigllancia al personal de las areas ante la presencia
de contingencias al interior de las mismas, para garantizar los servicios de
apoyo que requieran de conformidad con |es disposiciones juridicas vy
procedmisntes aplicables.

Coordinar los procedimientos de integracion y generacion de repaortes respecto
al monitoreo de las actividades de proteccion, auxilio, salvaguarda y vigilancia,
para contar con las evidencias vy registro de la cperacion de los cusrpos de
seguricad. ™
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GOBERNACION

Desarroliar & control y seguimiento del funcionamiento de los sistemas
electronicos y de comunicacion implementados por los cuerpos de seguridad
de Ias instalaciones, para contar con el servicio de vigilancia intramuros en la
SEGOB.

Atender las demas funcicnes gue las disposiciones legales v reglamentarias

le atribuyan en el mbito de su competencia, asi como aquellas que la confiara
el supearior jerarquico inmediato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

OBRJETIVO

Cparar las acciones relacionadas con los senicios de seguridad y vigilancia en las
instalacionez de [as unidades administrativas y drganos administrativos
desconcentrados, cumplisndo con los protocolos de seguridad establecidos.
verificando la operaciin en los procesos de revision, registro y acceso a las
insialacionas ¢e la Dependsncia, asegurando oue &l ingreso de personas solo 2ea
8l auionzado y elaborando los repories correspondientas, para salvaguardar ef
bienestar de los servidores publicos, bienes y edificios de la Secretaria de
Gobernacian en &l area metropolitana.

FUNCIONES

= Controlar las tareas de revision, registro y aceaso a las instalaciones de las UA
y OAD, para asegurar los ingrescs de perscnal autorizado a sus lugares de
trabajo en condiciones seguras.

=  Aplicar los procedimientos definidos ante eventualidades de segurldad que s&
presenten en la periferia de las instalaciones, para regular y ser eficientes en
loe mecanismos de respuesia ante situaciones de riesgo,

» Integrar los proyecios de programas de seguridad y wvigilancia en las
nstalacionss de SEGOB del area metropolitana, para asegurar que sa realicen
an apego a [os |ineamiantos, criterios v términos establecidos.

. Ejecutar las acciones que auxilian al personal de las areas ante 3 presencia
de confingencias sl interior de las LA y OAD, para garantizar los servicios de
apoyo gue raquisran de conformidad con las disposiciones juridicas vy
precedimientos aplicabies.

=  Confomnar los reportes respecio al monitoreo de las actividades de proteccion,
auxiiio, salvaguarda v vigilancia, para contar con las evidencias v registro de
la operacion de los cuerpos de segurdad

« Atender las demas funciones gque las disposiciones legales y reglamentanas
le atribuyan en el ambito de su competancia, asi como aquellas gque le confisra
el superior jerarquico inmediato.

y.d
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

CBJETIVO

Aplicar los procasos de integracidn, revisidn y dictaminacidn de los asuntos
relacionados con los servicios generales, corespondencia, fotocopiade, intendencia
u oficialla de paries, mediante |2 programacian, organizacién y ejecucién de los
sarvicios generales de conformidad con la nommatividad aplicable, vigilando el
cumplimiento do as politicas en materia del uso racional de los recursos asignadaos
con la finalidad de atender y satisfacer |las necesidades del area.

FUNCIONES

« Analizar los planteamientos relativos a los servicios generales, para corroborar
&l cumplimiento de las disposiciones técnicas y normativas de fas scliciudes.

@ Ejecutar los procadimisntos de compilacién y distaminacidn de las soliciudes
de servicios genergles relacionadas con los servicios de mensajeria vy
pagueteria, agua potable en silio, de gas L P, de transportacion asrea y de
alimentacion, para generar opinionas tacnicas que conlieven a la conclusion
de los asuntos.

. Revisar las labores de integracion de la documentacicn sobre los programas
en materia de servicios generales, para proveer a la instancia superior la
Infermacién que permita evaluar los resultados.

s«  Brindar la orientacion a las UA y OAD an la definicion de sus planteamiantos
de gervicios de mensajeria y paqueteris, agua potable en sitio, degas L P, de
transportacitn aérea y de elimentacién, para contribuir en la observancia de
los criterios técnicos y nomativos.

« Aplicar las medidas y técnicas relacionadas con la administracién de
infarmacion sobre la atencion de solicitudes 2n materia de servicios generales,
para contar con ! archivo documental de los procesos responsabilidad del
area.

s Atender las demas funciones que las digposiciones legales y reglamentarias
la atribuyan en e &mbito de su competencia, asi como aguelias que le confiera
&l superior jerarguico inmedizfo.
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GOBERNACION

DIRECCION DE OPERACION
OBJETIVO

Consolidar los procedimientos y estrategias en |2 operacion y control de los servicios
de transporle, mantenimiento de wvehiculos, suministros de combustible,
estacionamientos y aseguramiento de bienes patrimonigles de la Secretaria de
Gobemacion, de conformidad con el marco normativo aplicable, para garantizar la
provisién racional y continua de los servicics en |2 Dependeancia.

FUNCIONES

» Dirigir el desarrollo y administracion del programa de mantenimiento
praventivo y correctivo dal pargue vehicular de la SEGOB, verificaciones, pago
de impuestios y derechos, reemplacamientos y/'o renovacionas de tarjetas de
circulacién, para garanlizar las condiciones optimas de operacion de los
vehliculos asignados a las diversas UA de la Dependencia.

=  Fijar los procedimientos de administracion v supervision de la evolucidn de los
consumos de combustible & insumos que requiera el parque vehicular de [a
SEGOB, 2 fin de assgurar &l cumplimiento a las medidas de austeridad y de
racionalidad en la materia.

T Establecer los procedimientos en materna de aseguramiento de bienes
muebles & inmuebles al servicio de la SEGOB, a fin de garantizar la integridad
de los bienass patrimonialas del gobierno federal.

0 Proponer al superior jerarquico inmediato politices en matera de
administracién de los servicios relacionados con e suministro de
combustibles, asignacion de vehiculos proplos y/o arrendados y su
mantenimiento preventivc Yy comectivo, asignacion de cajones de
estacionamientos y el aseguramiento de bienes patrimoniales, para contarcon
medidas de control que reguisn el ctorgamiento de dichos servicios.

- Conducir estrategias en la formulacion, instrumentacion, centratacidn y
evaluacion de los senvicios de suministro de combustibles, mantenimiento de
vehiculos, aseguramientos de bienss patrimoniales, asignacion de cajones de
astacionamiento y de vehicuios, a fin de mejorar y eficientar los procesos con
los que e atiende cada uno de 10s SErvICios.

. Establecer mecanismos de verificacion con relacién al cumplimiento de los
requisitos juridicamente establecidos en los contratos y convenics en materia
o
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GOBERNACION

de servicios de suminisiro de combustibies, mantenimiento de vehiculos,
assguramientos da bisnes patrimoniales y  amendamiento de
estacionamientos y vehiculos, para asegurar el cumplimiento de las garantias
que deban otorgar los provesdores v faciitar 2l tramite de pago de dichos
sanvicios.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentanas
le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que e confiera
al supaniar jsrarquico inmadiato,



GOBERNACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

OBJETIVOD

Consolidar los procedimientos y estrategias en |a operacién y control d2 los senvicios

e

transporte, mantenimientc de wvehiculos, suministros de combustible,

estacicnamiantos v aseguramiento de bienes patimoniales de la Dependancia, de
conformidad con el marco nomativo-aplicable, para garantizar la provisidn racional
y continua da los sarvicios en |2 Sacretaria de Gobermnacion,

FUNCIONES

Coordinar el desarmollo y administracion del programa de manienimiento
oreventivo y correctivo del parque vehicular de la SEGOR, verificaciones, pago
de impuestos y derechos, reemplacamiento y/c rencvacién de tarjetas de
circulacion, para garantizar las condiciones optimas de operacién de los
vehiculos asignados a las diversas UA de [a Dependencia.

Suparvisar los procedimientios de administracién y supervisién da la evalucian
de los consumos de combustible @ insumos que requiera el pargue vehicular
da [a SEGOB, a fin de asegurar &l cumplimiento a las medidas de austeridad
y de racionalidad =n la materia.

Coordinar los procedimientios en materia de aseguramiento de bienes muebles
e [nmuebies al servicio de la SEGOB, & fin de garantizar 12 integridad de los
bisnes patrimoniales del gobiemo faderal.

Aplicar politicas en materia de administracion de los servicios relacionados
con el suministro de combustibles, asignacién de vehiculos propios yo
arrendados y sU mantenimienio preventivo y comeciivo, asignacién de cajones
de estacionamientos y el aseguramiento de bienes patrimoniales, para contar
con medidas de control que regulen el ctorgamiento de dichos servicios,

Instrumentar estrategias en la farmulacidn, instrumentacidn, contratasion y
evaluacion de los servicios de suministro de combustibles, mantenimiento de
vehiculos, aseguramientos de bienes patrimonialas, asignacion de cajones de
estacionamiento v de vehisuios, a fin de mejorar y aficientar los procesos con
oz gue se atiende cada uno de los servicios.

Aplicar los mecanismos de verificacion con relacion al cumplimiento de los
resguisitos juridicamente establecidos en los contratos y convenios en mataria
de semniclos de suministro de combustibles, mantenimiento de vehiculos,
gsaguramientos de bienes patfimoniales y  amsndamiento de
!‘-_*:"_ 6T
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GOBERNACION

estacionamientos y vehiculos, para asegurar el cumplimianto de las garantias
gue deban oforgar ios proveedores y facliitar el tramite de pago de dichos

EEMIDIOS.

Atender las demas funciones que las disposiclones legales y reglamentarias
le atribuyan an el &mbiio de su competencia, asi como aquellas gue le confiera
gl superior erarquico inmediato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

OBJETIVD

Mantener los mecanismos de operacion de los procesos de asignacién, supervisién
y control del servicio de cajones de estacionamienio de la Secretarla de
Gobernacion, de conformidad con el marce normativo aplicable. para contribuir en
el cumplimiento de las politicas, normas y criterios de administracién de este sanvicio
gl personal de la Dependencia.

FUNCIONES

Revisar y gestionar las solictudes da lazs UA de la SEGOB en materia de
espacios fisicos de cajones de sstacionamientos del pargue vehicular, asl
como de vehlculos arrendados y particulares, para contribuir en la atencidn de
los requerimientos y conlar con herramientas de control en la asignacion del
servicio.

Efectuar las tareas de andlisis sobre =l cumplimiento de los reguisitos
juridicamente establecidos en los contraios y convenios con respecio al
servicio de cajones de estacionamiento, para verificar la cbservancia de las
condiciones confraciuales y garantfas que deban otorgar los proveedores y
permitan el proceso del tramite de pago.

Efectuar acciones de administracion del servicio relacionado con la asignacidn
de cajones de estacionamientos la SEGOB, para asegurar la aplicacion de las
medidas de control gue regulen &l otorgamiento de dicho servicio.

Elaborar proyectes sobre el proceso de contrataclén de convenios
modificatorios del servicio de cajones de estacionamiento del pargua vehicular
de la SEGOB, para coadvuvar en Ia prasiacidn de este servicio al personal de
la SEGOB.

Elaborar los procedimientos en materia de aseguramiento de bienes muebles
e inmuebles al servicio de la SEGOB, a fin de garantizar la integridad de los
bienes patrimoniales del gobiemo federal.

Realizar estrategias en la formulacidn, instrumentacion, contratacién vy
evaluacion de los servicios de suministro de combustibles, mantenimianto de
vehiculos, aseguramientos de bienes patimoniales, asignacion de cajones de
estacionamiento y de vehiculos, a fin de mejorar y eficientar los procesos con
los que se atiende cada uno de los servicios.

A
P 63

-'-.-..".



GOBERNACION

Ejecutar mecanismos de verificacién con relacidn al cumplimiento de los
requisitos juridicamente establecidos en los contratos ¥y convenios en matana
de saervicios de suministro de combustibles, mantenimiento ce vehiculos,
aseguramientos de bienes patimonialas y arrendamientc de
estacicnamientos y vehiculos, para asegurar &l cumplimiento de las garantias
que deban cforgar los proveedorss y facilitar el trémite de pago de dichos
SETVICIOS.

Atender las demés funciones que las disposiciones legales v reglamentarias

le atribuyan en &l ambiio de su competancia, asi como aquellas que le confiera
el superior jer@rquico inmadiato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE FLOTILLAS

OBJETIVO

Instrumentar los mecanismos y procesos de control del mantenimiento preventivo
y comectivo del pargue vehicular de Ia Secretaria de Gobernacién, de conformidad
con el marco normativo aplicable, para contribuir en la operacién dal equipo de
transporte de |2 Dependencia

FUNCIONES

Ejecutar los programas da mantenimiento preventivo del pargue vehicular de
la SEGOH, para garantizar |la operacion da log equipos de transporte de la
Dependencia.

Revisar los vehlculos del pargue vehicular de la SEGOB, para identificar o en
54 caso proponer la sustiucidn o baja de las unidades automotrices gue
resulten incosteables en su mantenimiento.

|dentificar oportunaments fallas mecanicas en los vehicules asignados a las
UA, a fin de realizar el oportuno mantanimiento cormectivo.

Gestionar |a verficacion ambiantal del pargue vehicular de la SEGOB, con la
finalidad de evitar sanciones y dar cumplimisnto a las normas establecidas.

Actualizar el inventario del pargue vehicular de la SEGOB, para contar con
herramientas de contral y estado gue guardan las unidaces vehiculares de Ia
SEGOB.

Atender las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas qgue le confiera
8l superior jerarquico inmediato.



GOBERNACION

COORDINACION DE OBRAS, MANTENIMIENTO E INMUEBLES
OBJETIVO

Coordinar |a planeacién, contratacion, coordinacién, supervision y verificacién en
materia de obras, mantenimiento, conservacién de bisnes musbles & inmusbles,
proteccion civil y control inmobiliario, con base en las disposiciones normativas
aplicabies en la materia. a fin de contribuir en Is operscion y funcionamiento de las
unidades administrativas y &Srganos administrativos desconcenirados de la
Secretaria de Gobernacian.

FUNCIONES

L

Formular los procedimientos para la imegracién de los programas anuales de
obra publica y senvicios relacionados con las mismas, mantenimiento a bisnaes
muebles & inmuebles en la SEGOB y sus OAD, en el ambito de sus respectivas
competencias, para satisfacar las necasidades en la materis de las UA y OAD.

Proponer a 'la DGRMSBG politicas, normas y lineamientos para la sjecucian de
los programas anusles de obra piblica y zervicios relacionados con las
mismas; asi como para k3 asignacidn de espacios, aprovechamiento y
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles al servicio de las UA de la
SEGOB vy da sus DAD.

Evaluar los procesos de atencion de solicitudes gue sean prezentadas
respecto & espacios fisicos, adaptaciones, instalaciones y mantenimiento de
inmuebles, para el funcionamiento de las UA de la SEGOB y de sus DAD.

Coordinar la atencion de las necesidades de lag UA que integran la SEGCE,
en materia de espacios fisicos, adaptacionss, instalaciones, conservacion y
mantenmmientc de bisnes inmuebles, conforme 2 la disponibilidad
presupuestal y ala normatividad splicatle, para la conservacion del patrimonio
de la SEGOB.

Dingir el procedimiento de contratacion, gasto y ejecucion de las cbras
ptblicas y servicios relacionados con las mismas, para el cumplimiento de la
plansacidn, programacian y presupusstacion en la materia.

Coordinar los procedimientos de contratacidén de osbra pldblica v servicios
relacionados con las mismas, asi como de conservacion ¥ mantenimienio de
los bienes inmusbles de la SEGOE: asimismo, asesorar en dicha matena a los
QAD de la Dependancia,
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GOBERNACION

Conducir, en el ambito de su competencia, los mecanismos de operacion y
apoyo técnico en el manejo de informacion de obra publica, servicios y
mantenimiento de las UA de la SEGOB y de sus OAD, a fin de contribuir 2 Ia
conservacion y buen funcionamignto de las instalaciones.

Evaluar el cumplimienic de las cbligaciones contraciuales de servicios de
mantenimianto y conservacidn de blenes muebles e inmuebles; obra publica y
servicios relacionados con '2s mismas, que permitan dar curso sl tramite de
pago comaspondients.

Definir lingss generales er la formulacion de lineamientos gue regulen el
control de arrendamients y seguimiento inmobiliaric de la SEGOB, para dar
transparencia y ceneza juridica en el gjerciclo de los recursos.

Definir los espacios de los bienes en uso y destino de la SEGOB para el
aprovechamignta y explotacién de las instalaciones por particulares, previs
autorizacion del Instituto de Administracién y Avalios de Bienee Nacionales.

Establecer y mantener actualizado el registro del patrimonic inmobilizric de 2
SEGOB v coordinar &l comespondiente a los OAD, con la finalldad de
mantenerios en condiciones de aprovechamiento y regularizados de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Aprobar los mecanismos de administracién de recursos energéticos y agua an
la SEGOEB, para dar cumplimento a las disposiciones de racionalidad gue
emitan [as instancias competentes en la materia.

Promover el desarrollo del Programa [nterno de Proteccion Civil, para fomeantar
una cultura de autoproteceidn en el personal en caso de siniestros.

Determinar mecanismos de asesoria a las UA de la SEGCE y de sus OAD,
sobre la implementacién del Programa Intermo de Proteccidn Civil, para
salvaguardar la integridad fisica y conservacién del patrimenio de la SEGOB.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales v reglamentanas

le atribuyan an el @mbito de su competencia, asl como agquallas que le confiera
el guperior jararquico inmadiato.
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GOBERNACION

DIRECCION DE OBRAS ¥ ADECUACIONES
OBJETIVO

Establecer los esquemas de trabajo relativoes al desarrollo y supervisién de los
proyectos de obra, asl como los concamientes al mantenimiento y adecuacion de
los bienss en la Secretaria de Gobernacion, a fravés de la administracion de los
servicios contratados y la normativa aplicable, con la finalidad de que los inmuebles
y &l control inmobiliario se encuentren en condiciones de operacidn y seguridad.

FUNCIONES

. Froponer al superior jerarguico inmedisto, los lineamientos en materia de
asignacion de espacios, obra publica, proyectos arquitectdnicos
electromecanicos, para dar cumplimientc a los estandares y nomativa
aplicable

= Dirigir log procedimientos de evaluacidén y atencion a reguerimientos de
espacios fisizos, adaplaciones, instalacionss y mantenimiento & los
inmuebles, para colaborar en el desarrolle de las actividades de las UA y OAD
de la SEGOB,

. Determinar los procesos gue permitan supervisar |as obras de construccion,
rehabilitacidn, remodelacian a remozamisnto de inmushles de la SEGOB, pars
controlar &l desarrolic de a8 mismas de conformidad con la normativa
aplicable,

» Evaluar linsas espacificas de accidn sobre los reguerimientos de solicitudes
de prestacion de servicios generales, relacionados con el mantenimiento de
los bienes inmuebles de | SEGOB, para |s conservacion de los mismos v de
conformidad a los linsamientos establecidos en [2 materna,

» Dirigir los procesos sobre asasoria a [as UA y OAD en materia de obra plblica
y adecuacicn de bienes de la SEGOE, para contribuir en el cumplimiento de
estandares de calidad y normativa aplicable,

- Coordinar la operacion y funcionamiento de los sislemas elecirdnicos de
informacién respacto = la obra piblica v al dasarrolle de adecuacion a los
bienes de la SEGOB, con la finalidad ds contar con los elamentos necesarios
gue parmitan generar las gestiones relacionadas con el pago coraspondisnte.

» Definir procesos de verficacion & Iniegracién de informacidon sobre e
cumplimienio de las condiciones contractusles y garantias otorgadas por
T4
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GOBERNACION

preveedor de obra publica, para contar con slementos de evaluacion gue
permitan tramitar el pago correspondients.

Instrumentar métodos y sistamas en el arrendamiento de bienss inmuebles de
ia SEGOB, para coniar con procesos estandarizados que contribuyan al
funcionamiento de las UA y OAD.

Formular lineas especificas de accion en matena de evaluacion, dictamen
control dé |a informacién sobre el patrimonio inmobiliardo de la SEGOB, s
traves de la integracion v actualizacion permanents dal sistema de informacion
inmobiliana federal, para cumplimiento de la normatividad aplicable.

Dirigir los mecanismos de apoyo y orientacidn en matera de control y
patrimonial de blenes Inmuebles, para resolver controversias técnicas y
normativas que se presenten en |os proyecios de obra de las UA vy DAD.

Dafinir accicres especificas de control v registro informdtico de bienes
inmuebles fedarales por la SEGOR, para dar cumplimiento de las obligaciones
&n matena de transparancia y rendicidn de cuartas.

Coordinar [as acclones cormmespondientes a la recuperacion administrativa de
lzs  inmuebles federzles ocupados de manera ilegal, para su
reaprovechamiento y regularizacién de conformidad con la normatividad
gplicable.

Atender las demas funciones gue las disposicionas [egales y reglamentarias

le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas gue le confiera
el superor jerarguico inmediato.
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GOBERNACION

SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE OBRA
OBJETIVO

Establecer los procesos de analisis, evaluacion vy dictamen de los proyectos de obre
de loz inmuebles de la Secretara de Gobemacidén, de conformidad con los
lineamientos establecidos, con |a finalidad de contar con los elementos necesarios
en el desamollo de los trabajos de obra, asl como coordinar los procadimientios de
imvestigacion de la situacion administrativa y juridica de los inmuebles propiedad de
la Federacidén &n uso de las unidades administrativas de |la Secretaria de
Gobemacian,

FUNCIONES

. Coordinar |8 operacion de los procesos de alencidn a proyectos de las
solicitudes de las UA y OAD rmelacionadas con &l mantenimiento de los
inmuebles, para proponer a su supenor jerarguico los proyectos relacionados
con las obras plblicas.

L Implemantar metodologias gque permitan |a integracion de precios unitarios de
obra, para contar con elementos tecnicos gue contribuyan en la evaluacion de
la viabilidad de implementar proyectos en las UA y OAD.

. Supennsar el desarrolio de las efapas que conforman la planeacion,
estdndares y optimizacién de espacios, para verificar que sean realizados en
apego a los lineamientos, criterios y Eminos establecidos.

s Coordinar ls implementacién de estrategias en materia de revision v analisis
de las solicitudes de las UA y OAD, para determinar lo concemiente al
desarrolle de los proyectos de obra.

- Instrumentar medidas y acciones gue auxilien a su superior jerarguico en le
definicion de proyectos de obra, para dar cumplimiento a fa normatividad
establecida.

. Supervizar |a reslizacidn da acciones encaminadas a la regularizacion juridica
y administrativa de log inmuebles destinados a la SEGORB, para mantenarios
en condiciones de aprovechamiento y regularizades de conformidad con |la
normatividad aplicable en le matera

. Coordinar las acciones necesarias y tomar |as medidas conducentes para
compilar, organizar, vincular y operar ks acervos documentales e
infarmativos, relativos 2 los inmuebles en uso v destino de |la SEGOB, para
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GOBERNACION

mantenerios regularizades de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia,

Integrar &n les respectivos acervos la informacion y documantacién gue
proporcionsn las instancias competentes, en materia de patimonio
inmobiliaric, para mantenerdos regularizados de conformidad con la
nommatividad aplicable en la materia.

Coordinar el enlace instifucional con fas instancias compelentes, para os
efactos de la administracion de los inmueblez gue hayan sido oiorgados an
desting a la SEGOR.

Proporcionar informacién y asesoria técnica y juridica a las UA y OAD que o
reguiaran en relacién con el patrimonio inmobiliarie da 8 SEGOB, para Iz
elaboracion de proyectos gue requieran dictamen de la DGRMSG.

Coordinar con la Subdireccion de Seguimiento de Amendamiento Inmaobiliario
los temas relacionados con las concesiones de espacics gue pusda otorgar la
SEGOEB, para uso de espacios de particulares.

Promover los tramites correspondientes a la recuperacion administrativa de
los inmuebles federsles ocupadeos de manera ilegal, para su
regprovechamiento y regularizacidn de conformidad con la normatividad
aplicabla.

Atender las demas funciones que las disposicionas legales y reglamentarias

Iz atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquellas que le confiera
el superior jerarguico inmediato.
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GOBERNACION

COORDINACION DE UNIDADES INTERNAS DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO

Coordinar |la ejecucidn del Programa Interno de Proteccion Civil en las unidades
adminisirativas y organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Governacion, mediante la aplicacion de los lineamienios establecidos por las
instancias competentes, con la finalidad de gue el personal cuenie con los
alementos fécnicos ante cualguier situacidn de emergencia gue pudiere
presentarsa.

FUNCIONES

] Supervisar la integracidn y regisiro de las brigadas internas de proteccion civil
en las UA y OAD de la SEGOB, para contar con personal capacitado en ia
prevencion, auxilio y apoyo de emergencia.

= Dissfiar propuestas de progremas de capacitacidon en materia de proteccion
civil qua proporcionen al personal de las UA v OAD de la SEGOB, los
elementos normatives y técnicos para llevar a cabo planes de contingencia.

« Coordinar Iz implementacidn de los programas de capacitacidn en materia de
proteccidn civil, con [a finalidad que el personal de las UA vy OAD de le SEGOS,
cuenten con la formagién y actualizacidn necesaria en caso de contingencia,

. Formular pare autorizacion el Programa Interno de Proteccion Civil, para
contribuir a la formacion de una culiura de autoproteccion dentro de la SEGOB.

s  Supervizar el dezarmollo de los programas y acciones que en matena de
proteccién civil sean efectuades en los edificios de las UA y OAD de la SEGOB,
para salvaguardar la integridad fisica y conservacion del pairimenio de ls
SEGOB.

. Inspeccionar los inmuebles de la SEGOB, para verficar gue los mismos
cuenten con eguipos de seguridad, sefizles informativas, preventivas,
restrictivas y de obligacion en materia de proteccién civil.

* Analizar la informacidn obtenida de la supervision de los programas y accionss
en maleria de proteccién civil, para corroborar el cumgplimiento de las
disposiciones técnicas y normativas de les solicitudes e identificar areas de
eportunidades para su mejora.
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GOBERNACION

Coordinar los simulacros programados en inmuebles de la SEGOE, con la
finalidad de gue el personal conozca los pasos a seguir ante un siniestro.

Atender las demds funciones que las digposicioneas lagales y reglamentarias
l= atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aguellas que le confiera
el superlor jerarguico inmeadiato.
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GOBERNACION

DIRECCION DE PLANEACION DE OBRAS Y CONSERVACION DE BIENES

OBJETIVO

Determinar los requerimientos vy caracierieticas de los proyectos de obra piblica
que se pretendan llevar @ cabo, con base en las necesidades y objelivos de las
unidagdes adminigtrativas y oOrganos adminisirativos desconcentrados de Iz
Secretaria de Gobernacion, para conformar un programa de obras plblicas y
sarvicios relacionados con las mismas, con la finalidad de presentarlo para la
autorizacion del superior jerarguico con ello atender las necesidades de espacio
fisico, adaptacionas, instalsciones v mantenimiento da las unidades administrativas
de |a Secretaria de Gobernacion v puedan realizar cada una de sus= funciones en
dptimas condicicnes.

FUNCIONES

Proponer a su suiperior jerarquico fos lineamientos para la formulacion de los
programas anuales de obra piblica y sarvicios relacionados con las mismas,
por parta de las UA yde les OAD de la SEGOB, pare atender las necesidades
en materia de obra pdblica de la SEGOB.

Dingir la elzboracion y eiecucidn de log programas anuales v sectoriales de
cbra piblica y servicios refacionados con las mismas de las UA y de los OAD
de la SEGOR, con la finalidad de atender las necesidades de infrasstructura y
gspacic de las UA para el desarrollo de sus funciones y actividades.

Presentar para autorizacion del superior jerarguico inmediato ia propuasia de
los programas de mantenimiento y consensacion de bienes muebles &
inmuebles, para contar con los recursos financieros-presupuestales gue
garanticen la ejecucion de dichos programas.

Coordinar |a logistica y preparacién de los eventos que lleve a cabo el Comite
de Obra Piblica y Servicios Relacionados con las Mismas, a fin d2 que éstos
cumplian con los requarimientos establecidos por fa normatividad en la materia

Coordinar la elaboracion y tdmite de los contratos y convenios de obra
pUblica, para cumplir con los eriterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad v honradez gue aseguren 'as mejores condiciones para la
SEGOR,

Coortdinar los procesos sobre asssorias en materia de conservacion de bisnes
muebles e inmuesbles, para cortribuir en el cumplimiento de estandares de

calidad, v la HGMTZME en la materia.
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GOBERNACION

Aprobar los anexos técnicos relacionados con los sarvicios de mantenimiento
y conservacion de los bienes muebles e inmuebies, para contribuir a Ia
conservacion y funcionamientc de logs mismos en cumplimiente & los
estandares vy disposicionas normativas aplicables.

Programar las ordenes de senvicio de mantenimienio de bienes muebles e
inmuebles gue requieran las UA y los OAD de |la SEGOB, para contribuir 2 la
atencion del servicio y consarvacion de los mismas,

Dirigir el seguimiento al cumplimiento de las cbligaciones contractuales de
servicios de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e inmuebles,
para contar con los elementos necesarios que permitan dar curso al tramite de
pago comaspondientes.

Asesorar a las UA y OAD gue lo requieran, en relacidn a los programas y
proyectos orientados al uso racional de la energia y agua en los inmuebles de
la SEGOB, con la finalided de cumplir con |2 normativa aplicable en Iz
conservacion del medio ambients.

Atender lag demas funciones que las disposiciones kegales v reglamentarias
l2 atribuyan en el ambito de su competencia. asi como aquellas que le confiera
el superior jerarguico inmediato,
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GOBERNACION

SUBDIRECCION DE CONSERVACION DE BIENES

QOBJETIVO

Establecer mecanismos de operacién en la conservacion de bienes de las
Instalaciones de la Secretarla de Gobernacion, de conformidad con fa normativa
aplicable, para contribuir en los procesos de programacidn de obra, mantenimiento,
reparacion, asignacion, rehabilitacion v aprovechamiente de lo: recursos
matarales.

FUNCIONES

Proponsr 8 su supernor jerarquico los lineamientos para la formulacién de los
programas anuales de obra plblica y senvicios relacionados con las mismas.
por parte de las UA y de los OAD de la SEGOR, para atender las necesidades
en materiz de obra piblica de la SEGOB.

Preponer al superior jerarquico inmediato lineamientos en maieria de
programacion de obra pubfica, mantenimiento a equipos electromecanicos,
instalaciones de oficina, sistemas hidrosanitarios, equipos de oficina, para dar
cumplimiento 2 los estandares y normativa establecida en la materia,

Coordinar les procedimientos en la formulacion de programas anuales de
invarsion de obra plblica y mantenimiento, para contar con los recursos
presupuestsles que garanticen la ejecucion de dichos programas,

Coordinar Ios procedimientos de evaluacidn, atencion y seguimiento &
requenmientos de obras y mantenimiento & los Inmuebles de las UA y OAD,
con la finalidad de que cuentan con inmuebles an condiciones de operacidn
para el desarrollo de sus actividades.

Analizar los requerimientos de los espacios de cada UA y OAD de la SEGOB,
a Tin de proveer a los funcionarics ¥y senndores plblicos de areas adecuadas
gue les faciliten &l desamollo de sus funcionss v actividades.

Daterminar lineas especificas de accién scbre |a prestacidon de senvicios de
mantenimiento & los bienes de la SEGOE, para garantizar ia consarvacion de
s mismos.

Verificar gue los trabsjos en materiz de obra, mantenimiente, reparacion,
asignacion, rehahbilitacion y aprovechamienio cumplan las especificaciones
técricas generales v particulares estzblecidas en los  instrumentos
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GOBERNACION

contractuales, para asegurar que se atiendan los requerimientos de las UA y
OAD de la SEGOB.

Coordinar la ejecucion de los programas de consarvacién para garantizar la
integridad de los Inmuebles de la SEGOB.

Atender las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan en ef ambito de su competencia, asi como aquellas gue le confiera
el superior jerarquico inmediato,
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE SUFERVISION DE OBRAS A
OBJETIVO

Inspeccionar la ejecucidn y desarrollo de los proyectos de obra publica y servicios
de mantenimiento de los inmuebles en uso de la Secretarfa de Gobemacion,
verificando que sean efectuados de acuerdo a |o determinado en el provecio, con la
finalidad de gue los inmuebies en uso de las unidades administrativas se encuantran
en optimas condiciones de operacion,

FUNCIONES

Desarrcllar Ias actividades de revigion y andlisis de los requisitos, volimenes
v caracteristicas establecidas en |os contratos de obra poblica, para verificar
gl cumplimiento de las disposiciones tacnicas y normativas de las solicitudes.

Verificar &l cumplimiente de las normas y de las especificaciones técnicas de
los trabajos an materia de cbra plblica y servicios de mantenimiento de los
inmuebles, a fin de asegurar gue se cumplen con los requisitos contractuales
y §a normatividad establecida.

Keaiizar ias labores de control en matena de estimaciones por trabajos
gjecutados, para provear s su superior jerarquice la informacidn gue requiere
en la formulacion del pago.

Vigilar gue la Informacion técnico-administrativa del desarrolic de la cbra fluya
con la oportunidad y la rapidez requeridas, para coadyuvar a la rapidez del
procesa,

Efectuar Iz identificacidn y sustanciacion da los gastos no recuperables en los
contratos de obra plblica suspendidos, rescindidos o f{erminsdos
anticipadamente, pars colaborar en la aplicacidén de |os procadimientos
establacidos en cada caso.

Elaborar las drdenes de servicio de mantenmiento de bienes muebles e
inmuables, para llevar el control de los servicios regueridos por las UA de la
SEGOB.

Implerrentar las madidas y téenicas relacionadas con la administracién de
informacién sobre la supervisidn de obras y servicios de mantenimiento, para
contar con el archivo documental de los instrumentos contractuales
administrados por la Coordinacion de Obras, Mantenimiento e Inmuebles.
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GOBERNACION

Elaborar los anexos lecnices para servicios de mantenimiento a bienes

muebles e inmuebles, para verificar gue sean efectuados en cumplimienio a
los estandares esiablecidos.

Verificar los trabajos terminados en materia de mantenimiento, para garantizar
gue sean afectuacdos en cumplimientio a fos estandares establecides.

Atender las demés funciones que las disposiciones lzgales v reglamentarias

le atribuyan en el &mbilo de su competancia, as! como aguelias que le confiera
el superior jerarguico inmediato.
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GOBERNACION

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

OBJETIVO

implementar acciones de supervision en la ejecucion de proyectos de obra piblica
y mantener en condiciones de funcionamiento los inmuebles en uso de la Secretariz
de Gobernacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos vy las especificaciones
contratadas, para varificar su cumplimiento en tiempo v forma.

FUNCIONES

™

Verficar los requisitcs, volimenes y caracteristicas eslablecidas en los
contraios de obra puclica y servicios de mantenimiento, para vaiidar las
estimaciones presentadas por los contratistas o provesdores.

Coordinar los trabajos de supervision de obras piblicas en la SEGOB, para
evaluar al grado de avance de |as mismas, conforme lo establecido en los
programas y proyectos en le materia.

Vigilar la sjecucion del procadimiento de identificacion v sustanciacion de los
gastos no recuperables en los confratos de obra plblica suspendidos,
rescindidos o terminados anticipadameante, para verificar &l cumplimiento de
lag disposiciones normativas en materia de obra plblica.

Supervisar los mecanismos de control en malteria de estimaciones por trebajos
gjecutados, para elaborar al tramite de pago ante Ias instancias competentes
por concepto de avance de obra o preslacion de servicios.

Revizar las propuestas de los manuales de politica v procedimientos del
Comité de Obras Plblicas, 8si como del Subcomite Revisor de Convocatorias,
pata contar con instrumentos que contribuyan a sU aperacién.

Coordinar la elaboraciin de los informes de avance fisico-financiero de fos
proyectos de obra piblica que sean realizados en la SEGOB, para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Efectuar los finiguitos de los proyectos de obra piblica terminados medianta
un acta, para farmalizar el cierre de los confratos celsbradoa en la materia,

Coordinar la elaboracidn de los ansxos /@cnicos relacionados con |os Senvicios
de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles,
cumpliendo con los esténdares y disposiciones normativas aplicabies. para
stender |as necesidades de las UA y OAD de la SEGOB.

/{ BE

—



GOBERNACION

Verificar los trabajos terminados en materia de mantenimiento, para garantizar
gue s2an efeciuados en cumplimients 2 los estédndares establecidos.

Atender las demas funciones gue las disposiciones |egales y reglamentarias
|z atribuyan en & &mbito de su competencia, asl como aguelias que le confiera
el superior jerarguico inmediaio.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE COMITE DE OBRAS

OBJETIVO

Verificar que los procesos de contratacion en materia de obras piblicas y servicios
relacionados con las mismas vy el mantenimienta a bienes muebles g inmuebias de
la Dependencia, se realicen de acuerdo a la normatividad vigente, con el proposito
de cumplir con los criterlos de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad vy
nonradez, que aseguren las mejores condiciones para la Dependencia.

FUNCIONES

Elaborar las propuestas de los manuales de politica y procedimientos del
Comite de Obras Pablicas, asi como dal Subcomité Revisor de Convocatorias,
para contar con instrumentos que contribuyan & su operacion.

Efectuar la coordinacion, logistica y preparacion de log evenios gue lleve a
cabo al Comité de Obra Plblica ¥ Sarvicies Relacionados con las Miamas, a
fin de gue éstos cumplan con los requermientos establecidoz por la
nomatividad en e materia.

Elaborar |laz aclas del Comité de Obras Piblicas, asi como del Subcomite
Revisor de Convocatona, para evaluar v dar seguimiento a los acuerdos gue
deriven de los mismos

Realizar los proyecios de coniratos y convenios de obra plblica. en
cumplimiento a las disposiclones normativas aplicables y en cumplimianto a
los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que
aseguren las mejores condiciones para la SEGOE.

Integrar loz expedientes de soliciiud de contratacion de servicios de
mantenimiento a bienes muebles @ inmusbles de la SEGOB, para el tramite
ante la Coordinacién de Adauisiciones, Almacenes e Inventarios y sa Inicie con
el procedimiento de contratacion correspondiente

Revisar la documentacion técnica proporcionada por los licitantes gue
participen en los procedimientos de confratacién, para gque se verifique si
cumplen con los requisitos técnicos estabecidos en la convocatona y anexo
Bcnico.

Atender las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aguellas que le confiera
el superior jerarguica inmediato.
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO TECNICO DE AHORRO DE ENERGIA

OBJETIVO

Efectuar las actividades de recopilacion y verificacion de informacién sobre los
proyectcs y propusstas relacionadas con el ahorro de energla en los inmuebles de
las unidades administrativas y drganos administrativos desconcentrados, a través
de la inngvacién de tecnologia, para propiciar el uso eficiente y eficaz de los
recursog plblicos; asi como contribuir en la preservacidn de los recursos
energeticos y acolagicos

FUNCIONES

Kecomendar acciones y medidas de ahorro de energia en los inmuebles dela
SEGOB, para promover el uso racional y aficiente de los recursos energéticos
con que cuentan las UA v OAD.

Efectuar los trabajos de revision y seleccidn de los repories de seguimiento a
los proyectos de ahorro de energia, para apoyar en los procesos de
compilacion y toma de decisiones.

Aszasorar técnicaments a las UA y OAD en la implameantacitn da medidas de
ghorro de energia, con la finalidad de que lgs mizgmas cumplan con los

reguisitos astablacides.

Proponer al superior jeramguico inmediato lineamientos para el ahorro de
energia en inmuebles fedarales, con |a finalidad de generar propuestas gue
permitan actualizar la reglamentacién de los procedimientos de la DGEMSG.

Realizar acciones de integracidn vy organizacidn de los archivos documentales
asociados con los proyecios relativos al ahorro de energla, para colaborar an
los procesos de consulta y custodia de la informacién.

Atender las demas funcionss que las disposicicnes egales y reglamentarias
la atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aquelias que le confiera
el superior jerarauico inmediato.



GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y ESTANDARES DE ESPACIOS

QBJETIVO

Ejecutar los procesos que permitan aplicar |a planeaclan, loglstica y estandares de
espacios de las oficinas de la Secretaria de Gobemacion, a traves de la optimizacion
del Uso v asignacion de los espacios fisicos disponibles, con la finalidad de propiciar
condiciones adecuadas de flexibiidad, orden, acondicionamiento flsico y seguridad
en al uso del espacio.

FUNCIONES

Reslizar los trabajos relativos a la delerminacion del uso, asignacion y
optimizacion de espacios en &l desarmollo de proyectos arguitsctonicos, para
dar cumplimiento a la normativa aplicable,

Desarroilar los mecanismos que permitan proporcionar atencion a 1as
necesidades de ocupacion de espacios de las UA vy OAD, para contribuir 2n
los trabajos de planeacion vy desarrollo de espacios.

Atender los requerimientos en materia de logistica y estandares de espacio en
los inmuebles de la SEGOB, para gestionar ante las instancias competentes
Iz ejecucidn de servicios de obra publica.

Eiecutar las acciones de integracion y organizacion de los archivos
documentales asociados con 2 logistica vy esiandares de espacio, para
colaborar an los procesos de consuliz y custodia de informacion,

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglameantarias

le atribuyan en el &mbito de su competencia, asi como aquellas gue le confiera
el superior jerarquice inmediato.
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GOBERNACION

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE ARRENDAMIENTO INMOBILIARIO
OBJETIVO

Establecer procedimientos de operacian sobre la viabilidad administrativa y juridica
de los contratos de amendamients de inmuebles de las unidades administrativas y
organos administrativos desconcentrados de |z Secretaria de Gobemacion, de
acuerdo a |la normativa aplicable, para contribuir en el proceso de formalizacion,
analisis y toma de declsiones de las instancias superioras.

FUNCIONES

Supervisar la operacion de los procesos de revision y andlisis de la
documentacion legal presertada por los arrendadores; asi como las
soliciiudes de las UA v OAD, para emitir dictdmenas técnicos sobre los
asuntos que ingresan & la DGRMSG.

Implemantar metedologias en la elaboracion de proyectos de contratos de
arrendamienic de inmueblas, para regular y homogeneizar los criterios
aplicables a dichos instrumenios juridicos.

Supervisar el desarrcllo de las etapas de regisfro v cumplimiento de los
cantratos de arrendamiento, para venficar que sean realizadas en apego a los
lIneamientos, criterios vy términos establacidos.

Determinar astrategias relativas a las gestiones de pagoe y formallzacidn ante
diversas UA, para promover &l cumphimiento de |la normativa aplicabla.

Analizar las solicitudes relacionadas con las concesiones respecio a espacios
gue pueda otorgar la SEGOB, en coordinacion con la Subdireccidn de
Proyectos de Obra, para la detarminacidn del uge de espacios por particulares.

Instrumentar medidas v acciones que auxilien a las UA v DAD en la definicion
de propuestas sobre amendamiento Inmobiliario, para promover el
cumplimients de la normativa aplicabie.

Coordinar la integracidn de |z documentacion necesaria para solicitar a las
instancias compelentes |8 aprobacion para nuevos arendamientce de
inmuebles en & teritorio nacional para las UA y OAD.

Atendar las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias
iz atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aguellas gue le confiera
el superior jerdrguico inmﬂd(l;glﬂ
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GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE ARRENDAMIENTO INMOBILIARIO

OBJETIVO

Verificar Ia viabilidad administrativa y juridica de los contratos de arendamiento de
inmuebles de acuerdo a las necesidades de las unidades administrativas y drganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Gobemacion, a través del
cumphmianto nomativo establacide en la materia, para contrdbuir en su
formalizacion, registro y dictamen,

FUNCIONES

Ravisar |2 integracion de la documentacion |egal presentada por los
arrendadores, para colaborar en &l proceso de formalizacion de log contratos

de arrendamiento de inmueables.

Eleborar proyectos de contratos de amendamiento de inmuebles, para su
presentacion ante las Instancias competentes, a fin de iniclar el proceso de
formalizacion de los mismos.

Verificar &l registro, pago y cumplimientio de les contratos de arrendamiento
de inmuebles y sus requisitos Jurldicamenta establecidos, para sustentar el
ramite de pago dae los mismos.

Analizar |as solictudes presentadas por las UA y CAD en maleriz de
arrendamiento de inmuebles, para colaborar en la integracion del soporte
decumental an términos de la normativa aplicable.

Gestionar ante e! Instituto de Adminigtracion y Avallos de Bienes Naclonales
los dictamenes de justipreciacion, agua potable, rentas de servicios,
concesiones entre otras, para contar con &l funcionamiento y operacicn de los
MISMos.

Atender las demas funciones que las disposiciones legaies y reglamentarias

ie atribuyan en &l Ambito de su competencia, asi como aguellas gue le confiera
&l superiar jerarquico inmediato,
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GOBERNACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION, CONTRATOS Y EVENTOS OFICIALES
OBJETIVO

Consolidar estrategias y mecanismos de operacidén en materia de administracion,
contratos y convenios, asl como de los eventos oficiales institucionales, de
conformidad con el marco nermativo apiicable, para contribuir en la obtencion de los
recursos destinados a la adquisicién de bienes y sarvicios de la Secretaria de
Gobernacién, con ello contribuir en la operacidn v funcionamienic de las diferentes
areas que o reguieran.

FUNCIONES

» Dirgir mecanismos de supervision en la integracion de los contratos y
convenics modificatorios y demds instrumentos juridicos que se deriven de los
procedimiantos a cargo de la DGRMSG, con el fin de asagurar que diches
sentratos se leven a cabo en apego & la normatividad y tiempos establecidos.

. Conducir estrategias de registro de los instrumentos juridicos derivados de los
procesos de adguisicion y arrendamiento de bienes y servicios a cargo ce la
DGRMSG, para contar con herramientas de control y seguimiento de los
mismaos.

& Establecer macanismos de supervision en |a administracion de los contratos v
eventos oficiales a cargo de la DGRMSG, para coadyuvar en el cumplimiento
de los objelivos y compromisos oficiales de las UA vy OAD de la SEGOB.

- Coordinar mecanismos de integracion del anteproyecto de presupuesto anual
asignado 2 la SEGOB relativa a la adquisicién de bienes, arrendamientos.
servicios y obra piblica, para contribuir en el cumplimiento de la normatividad
y ios lineamientos establacidos en la materia.

. Coordinar los esquemas de Irabajo del tramile de pago de las adquisiciones
de bienes, arrendamienios y servicios, con el fin de asegurar gue s& cuenie
COn los recursos necasarios que satisfagan las necasidades de las UA de |a

SEGOB.

- Dingir los procesos de coordinacién de Ia loglstica y desamollo de los eventos
institucionales requeridos en el desarrcllo de las funciones de las unidades
administrativas, para garantizar la racionalizacion de los recursos, asi como el
seguimiento y contrel de los eventos oficiales de la SEGOD.



GOBERNACION

Conducir los procadimientos relativos a las gestionas adminisirativas, ante la
DGERH, a efecto de atender los requerimientos de los servidores piblicos
adscrilos a la DGRMSG, de conformidad con los lineamientos y normatividad
aplicable.

Coordinar la integracion de Informes trimestrales respecto a los resultados y
avances de las metas esiablecidas dentro de las greas gque componen g
DGRMSG, con la finalidad de reportar ante |as instancias correspondientes el
logro de objefivos institucionales a cargo de la DGRMSG.

Atender [as demds funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan en el ambito de su competencia, asl como aquellas que le confiera

el superior jerarguico inmediato.



GOBERNACION

SUBDIRECCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS A

OBJETIVD

Controlar los procedimientos y mecanismos de operacion en la formulacion y
revision de contratos, convenios y demas Instrumentos juridicos, asi como de la
actualizacidn y modemizacion de los modelos de dichos instrumentos, de
conformidad con el marco normativo aplicable, para proporcionar el respaldo legal
an la cperacion y funcionamiento de las areas de la Direccion General da Recursos
Materiales y Servicios Generales.

FUNCIONES

aupervisar los procasns comaspondientes & |2 revision y analisis de la
documentacion para la elaboracion de contratos y convenios, asi como demas
instrumentos juridicos que deriven de los procedimientos de contratacicn de
licitacion pablica, invitacién a cuando menos tres parsonas y contralos marco,
con apego a las disposiciones normativas aplicables en la maternia.

Supervisar la elaboracion de los contratos y convenios con base en los
modelos aprobados por la SHCP, para que astos instrumentos se efectien de
acuerdo con lo safialado an ia normativa aplicabls en la materia.

Revisar |z integracion de a documeniacion soporte de los contratos y
convenios gue se encuentren bajo resguardo de f[a Direccién de
Administracidn, Confratos y Evenios Oficiales, para contribuir en la atencion
de laz solicitudes de informacidn y la obtencion de Ia informacion requerida,
por lag UA, asi como las instancias fiscalizadoras.

Atender las demas funciones gue las disposiciones legales y reglamentarias
|2 atribuyan en & ambito de su competencia. asi como aguellas gue le confiera
el supericr jerarguico inmeadiato.



GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS A

OBJETIVO

Elaborar los contratos v convenios que se celebren en la Direccion General de
Recursos Materales y Servicios Gensrales, previo colejo de la documentacion
proporcionada por la Coordinacion de Adquisiciones, Almacenes e Inventarios para
asegurar que s2 realicen bajo los principios de legalidad y certeza juridica,

FUNCIONES

Verificar &l cumplimiento de los reguisitos normativos de los contratos vy
convenics conforme a la normatividad aplicable, para asegurar gue se realicen
bsjo los principios de legalidad y certeza juridica.

Formular propuesias a su superior jerdrguico de los criterios juridicos
aplicables en |a elaboracion de contratos y convenios, para coadyuvar en la
homogeneizacién de los procedimientos de la DGRMBG.

Azasorar alas UA y OAD de la SEGOB en la definician de sus planteamientos
vinculados con la elaboracion de confratos y convenios, para contribuir én la
observancia de los criterios técnicos v normativos,

Examinar &l marco juridico legal scbre los contratos y convenios de la
DGRMESG, para deteciar cambics y/o actualizaciones que afectan los
procesos del area

Elaborar log ingtrumenios contractuales requericos por lags UA y OAD de la
SEGOE =n apego a la normatividad aplicable. para el cumplimiento de los
compromisos derivados de log procedimientos de contratacion.

Atender las demés funciones que las disposicionss legales y reglamentarias
le atribuyan en el ambiio de su compelencia, asl como aguelias que le conflera
el superior jerarguico inmediato.



GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y CONTRATOS

OBJETIVO

Aplicar los mecanismos y acciones de verificacidn en la integracion de los
anteproyecios contraciuales en apego a ia normatividad aplicable, para dar Inicio al
trémite da formalizacidn contractual.

FUNCIONES

Elaborar anteoroyectos de contratos administrativos que soliciten las dreas
correspondientes de la DGRMSG, para dar inicio al tramite de formalizacion
contractual.

Revisar la documentacion soporte turnade por las arees correspondientes,
pare determinar si s2 esta en aplitfud de elaborar los amteproyecios
contractuales.

Realizar |2 busgueda de antecedentes contractuales en materia de asesorias,
estudios, investigaciones y consultorias, para dar cumplimienio a |a
normatividad aplicable en materia de adquisiciones, armendamientos v
servicios del sector plblico.

Revisar |la documentacidn soporte en materiz de asesorias, =studios,
investigaciones v consultorias, para determinar sl procede emitir |as
respuastas a las solicitudes de bisquedas.

Brindar asesorias sobre los contratos relacionados con la adguisicion o
amrendamiento de recurscs maleriales y servicios generales, para resolver las
inguigtudes de las UA y OAD de |a SEGOB respecto al procedimiento de

contratacion.
Atender las demas funciones que las disposicionae legales y reglamantarias

le atribuyan en el &mbito de su competencia, asi como aquellas que le confiera
el superior jerarquico inmediato.
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SUBDIRECCION DE CONTRATOS ¥ CONVENIOS B
OBJETIVO

Controler los procedimientos y mecanismos de operacidn en la formulacion y
revision de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos, asi como de la
actualizacidn y modemizacién da los modelos de dichos instrumentos, de
conformidad con el marco normativo aplicable, para proporcionar el respaldo legal
en la operacién y funcionamienio de las areas da la Direccién General da Recursce
Matariales y Servicios Ganerales

FUNCIONES

Supervisar oz procesos comespondientes a la revigion y analisis de la
documentacidn para la elabaracién da contratos v cenvenios, asl como demés
instrumentos juridicos gue deriven de adjudicacionss directas gue se celebren
entre la Dependencia y/o Entidades, asi como, los procedimientos de
excepcidn a |a ficitacién publica, con apego a las disposiciones normativas
aplicables en la materia.

Supervisar |a elaboracion de log contratos y convenios con basgs en los
modelos aprobados por la SHCP, para que dichos instrumentes se realicen de
acuerdo con lo sefialado en la normativa aplicable en la materia.

Revisar la integracién de |2 documentacion soporte de o8 contratos v
convenios gque se encusntren bajo resguardo de la Direccion de
Administracidn, Centratos y Eventos COficiales, para confribuir en la atencién
de las solicitudes de informacién y la obtencidn de la informacidn requarida,
par las UA, asi como las instancias correspondientes.

Atender las demas funciones que Ias disposiciones legales y regiamantanas
k= atribuyan en el Ambito de su competencia, asi como aguellas que |e confisra
el superior jerarguico inmediato.



GOBERNACION

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS B
OBJETIVO

Mantener procescs de analisis y seguimiento de procadimientos, en la elaborackin
de contratos y convenios gue s2 celebren en la Direccion General de Recursos
Maternales y Servicios Generales, de conformidad con el marco normativo apficable,
para asegurar que se realicen bajo principios de legalidad v certeza juridica.

FUNCIONES

. Revisar v analizar la documentacidn proporcionada en la elaboracon de
contratos y convenios, 3 fin de verfficar &l cumplimiento de los reguisifos
normativos en la materia.

. Elaborar los proyectos de contratos y convenios de conformidad con los
modelos aprobados por l2 SHCP, para asegurar gue @ documentacion
proporcionada en su elaboracion cumpla con los requisitos nomativos y
tecnicos establecidos.

- Instrumentar acciones de seguimients al proceso de elaboracion de los
contratos vy convenios, con el proposiic de apoyar con informacion
complementaria que, en su caso, resulie necesaria para su formallzacion.

. Implementar nuevas metodologlas y criterics en la elaboracién de confratos y
convenios requaridos por las UA de la SEGOB, para homogensizar los
procedimiantos gue al respecto tenga la DGRMSG.

s« Registrar los instrumentos juridicos en ia base de datos de la DGRMSG, para
contar con herramientas actualizadas de control gue permitan dar seguimiento
a dichos instrumentos juridicos.

- Recabar la informacion que solicits o requiera eu superior jerarquico u otras
UA y OAD, en materia de contratos y convenios, para contribuir en la atencion
de los requerimientos de informacién de consulta o de obligaciones de
transparencia, de conformidad con la normatividad en la materia.

- Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan en el Smbito de su competencia, asl como aqueilas que le confiera

el superior jerérguico inmeadiato.
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GOBERNACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO
OBJETIVO

Implementar los procesos y mecanismos en la gestion y atencidn de los
reguerimientos en materia de administracién del capital humano de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, de conformidad con el
marco normativo aplicable, para coadyuvar con el logro de las metas y objetivos de
la Direccion General.

FUNCIONES

Coordinar Ios procesos de gestion de los movimientos de attas, bajas,
promaociones, relngresos, cambios de adscripcion y movimientos, del personal
adscrito a la DGRMSG, para coadyuvar con el area de adscripcion a que
cuente por el personal idoneo en la operacidn de los procesos de frabajo.

Supervisar 2! desarrollo de las scciones de sctualizacidn de la estructura
arganica y ocupacional, asl como de las daseripciones y perfiles de puestos
gue conforman la DGRMSG, con el fin de mantener la alineacion del personal
adscrito al area de adscripclén con las atribuciones que le confiere la
normatividad vigente.

Supervisar la integracién de respuestas a las solicitudes de informacién
juridica sobre procadimientos administrativos del personal de la DGRMSG, a
fin de atender los reguerimientos dentro de los plazos establecidos en la
normalividad aplicable an la materia.

Coordinar los mecanismos de conciliacion e integracion de fa Informacion
respecio 2 las incidencias, faltas vy retardoz del personal adscrite a la
DGRMSG, a fin de gestionar ante la DGRH los descuentos aplicables al
personal.

Controlar el cumplimiente de los servidores plblicos adscritos & la DGRMSG
con respecto a la integracion de necesidades de capacitacion del personal,
con el proposito de dar cumplimiento con las horas de capacitacion
obligatonas establecidas en la normatividad en la materia.

Supervisar el proceso de atencion a los requerimientos de 8 DGRMSG en
materia da evaluacion del desempefio, metas individuales, y el seguimiento a
los resultados de la encuesta de clima y cultura organizacional del darea de
adscripcidn, para generar propuestas de mejora que contribuyan al logro de
los objetivos y metas establecidas.
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GOBERNACION

Supervizar la integracién de informes trimestrales respecto a los resultados v
avances de las metas establecidas dentro de las arees que componen |a
DGRMSG, con la finalidad de coadyuvar en la integracidn de evidencias que
sustenten ante las Instancias comrespondientes el logro de objetivos
institucionales.

Validar quincenalmente lza némina correspondianta a la DGRMSG, a fin de
informar a la DGRH sobre los blogueocs de pago, descuentos por ausentismos
o retardos gue se deben aplicar en el pago de nomina 3 las guincenas
comespondientes.

Supervisar |a gestion de ingreso vy terminacion de prestadores de sarvicio
social ylo practicas profesionales que se encuantren adscritos a la DGRMSG
vigilando el cumplimienic de las actividades previamente establecidas y
validando e! envio de [a documeniacion necesaria para la conclusion de dicho
proceso, con la finalidad de brindar el acompafiamiento necesario a los
prestadores de servicio social, asi como apoyar a las diferentes areas
adscritas a la DGRMSG en las actividades que lo requieran.

Supervisar 2l control de los periodos vacecionales que los servidores pablicos
adscritos a la DGRMSG han disfrutade en cada ejercicio, asl como las
icencias médicas que a cada servidor, en su caso, 38 le otorguen, con la
finalidad de contar con un registro de [a asistancia del personal en &l horario
establecido y con ello coadyuvar al logro de |os objetives de cada una de las
areas de |a Direcclon General,

Atender las demaés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aguellas que le confiera
Bl SUpEerior jerarquico inmediato.



GOBERNACION

SUBDIRECCION DE EVENTOS OFICIALES

OBJETIVO

Implementar los procesos de planeacién, organizacidn y desarrollo de los eventos
oficiales, bajc los estdndares de eficiencia y oporiunidad establecidos, para
coadyuvar en el cumpiimiento de los objetivos y compromiscs oficiales de las
unidades y oOrganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Gobernacidn.

FUNCIONES

Instrumentar ias lineas de accion en materia de planeacion, programacion y
organizacién de eventos oficiales de las UA de la SEGOB, para garantizar la
prestacion de los senvicios, Instalacicnes v bienes que s requieren,

Coordinar los procesos relacicnados con l2 organizacion, desarrollo v
conclusién de los eventos cficiales, para asagurar la ajecucion de los mismos
de conformidad con lo solicitado por las UA de la SEGOB.

Supervisar el desarrolio de informes periddicos con respecto a los eventos
oficiales realizados, a fin de informar a su superior jerarquico.

instrumentar mecanismeos de informacién respecto a apoyo que brinda ia
SECGOB 3 otras Dependencias de la APF, para contribuir an la promocion vy
prestacién del servicio y onentagion al pdblice en la matena.

Coordinar |los procedimientos de integracion, revision ¥y analisis de la
informacion relativa a los eventos oficiales de la SEGOB, para contar con los
glementos gue soporten 2l cumplimiento de las funciones ancomendadas.

Atender lae demas funciones qua las dispesicionas lagales y reglameantarias
b atribuyan en el Ambito de su competencia, asl como aguellas que le confiera
el superior jerarguico Inmediato.



GOBERNACION

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO CENTRALIZADO
OBJETIVO

Administrar los esguemas de trabajo y seguimiento de los recursos financieros del
prezupuesto centralizado destinado a la adquisicion de bienes, arrendamientos,
servicios y obra publica, de conformidad con la normativa aplicable en la materia,
para contar con los recursos necesarios para el desempefio de las funcionas de las
unidades administrativas de la Secretaria de Gobemacion.

FUNCIONES

Participar en 'a slaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de la SEGOBR,
en lo correspendiente a los recurscs materiales, para que la DGRMSG, cuents
con los recursos caorrespondientes, relativos 2 la adquisicion de bienes,
arrendamientos, servicios y obra plblica, para el gjercicio fiscal inmediato.

Coordinar las acclones de consolidacion de Informacién relativa a |a Cusnta
de |la Hacienda Pablica Federal en matena de adquisiciones, arrandamientas,
obra plblica y prestacidn de servicios, con al fin de coadyuvar en el
cumplimienio de la normatividad establecida.

Instrumentar acciones en la gestion de solicitudes de constancias de
suficienciz presupuestal, a2 fin de conmtribuir en el proceso de contratacion en
materia de adquisiciones, arrendamientos, obra plblica y prestacion de
SEervicios.

Supervisar que la informacion y documentacion comprobatoria del gasto sea
correcta y conforme la normatividad vigente aplicable, generada por la
adguisicion de blenes, arrendamientos, sarvicios y obra publica, en el ambio
de competencia de la DGRMSG, con |a finalidad de gestionar ante la DGPyP,
las drdenes de pago correspondientas

Conciliar mensualmeanis las cifras del estado dal ejercicio del presupuesto
centralzade, con el drea competents an la DGPyP, en materia adquisicion de
bienes, arrendamientos, servicios y vialicos, para verificar el cumplimiento de
ios criterios de legalidad, honestided, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién de cuentas.

Coordinar las gestionss de pagos ante la DGPyP, para cumplic con lo
sstablecido en los contratos y convenios de adquisiciones de materiales,
servicios genersles, vidticos y arrendamientos.
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GOBERNACION

Dasarrollar informes dei estatus de los pagos gestionados ante la DGPyF por
concepto de adquisicicnes de materiales, servicics generales, vidticos y
arrendamiento, para proporcionar herramientas de consulta que coadyuven en
I loma de decisionas da los administradores de instrumentos contractuales.

Instrumentar los procesos de conciliscion mensual con las distintas areas de
la DGRMSG con respecto 2 los instrumentos contractuales, para contar con
informacidn gque ayude en la actualizacidn y seguimientc de dichos
instrumentos.

Instrumentar estrategias de difusion con las UA de la SEGOB, para mantenear
informados & los usuarios sobre los requisitos v reformas fiscales de la
documentacidn comprobatoria requernda en los tramites de pago.

Supervisar las tareas de orientacidn y gestion arte la DGPyP con respacto al
registro de proveedores, para contribuir en la actualizacidn de [a base de datos
de los sistemas cormespondientes.

Coordinar la elaboracion de reportes mensuales sobre la situacion financiera
de la DGRMSG, para mantener informadas a las instancias superiores en los
procesos de toma de decisiocnes.

Instrumentar estrategias de revision y analisis de las solicitudes de informacion
con relacion a la administracidén del presupuesto centralizado en materia de
adaulsicion de materiales, servicios genarales v arrendamianto, para contribuir
en la atencion de los requarimientos sobre |as obligaciones de transparancia.

Atender las demés funciones que las disposiciones legales y reglamentarias
le atribuyan en el ambito de su competencia, asi como aguellas que le confiers
&l superior jerarquica Inmediato.



GOBERNACION

DEPARTAMENTOC DE FISCALIZACION DEL GASTO

OBJETIVO

Mantener actuslizados los esquemas y bases de datos, para e control del
presupuesto por la adquisicion de bienes, arrendamientos, servicios v obra plblica,
de conformidad con la normativa aplicable an la materia.

FUNCIONES

Cperar los sistemas de procedimientos y electrdnicos pare la formulacion del
anteproyecto, andlisis, conciliacidn y contral del presupuesto.

Revisar la documentacién comproebatoria del gasto, para gestionar el page por
adquisicion de bienes, arrendamiantos, servicios y obra publica.

Ravisar meaneuaimenia tas cifras del estade dal sjercicio del presupuaste
cenfralizado, en materia adquisicion de bienes. arendamientos, servicics vy
viaticos, para informar al superior jerarguico del cumplimiento de los criterios
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, control, randicidn de cuentas,

Elaborar solicitudes de adecuaciones presupuestarias, para ramitar ande |a
DGPyP y asaqurar el raspaso de recursos que permitan condar con suficiencia
de pago para la adquisicion da servicios.

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglameniarias

la atribuyan en el &mbito de su competencia, asi como aguelias que le canfiera
el superior jarérguice inmediato.
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GOBERNACION

SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION

OBJETIVO

Implementar mecanismos de control de la documentacion gue ingresa v se genera
en B Direccion General da Recursos Materiales v Sernvicios Gererales, de
conformidad con el marco normativo aplicable, para contribuir en k2 atencién v
seguimiento a cada uno de los asuntos,

FUNCIONES

Coordinar el proceso de clasificacion de la documentacion externa o interna
dirigida a la DGRMSG, para identificar los asuntos gue requieran de atencidn
y los que s trafe solo de conocimiento.

Instrumentar mecanismos de asignacion de los asunios que requieran de
atencidn con la Indicacion de accidon correspondiente, para coadyuvar con el
precesamiento de la informacion gue apoye en la emigion de [as respuestas.

Supervisar lag tareas de integracion de |a documentacidn que sirve como
acuse de los temas gestionados y distribuidcs a las diferentes aress de la
DGRMSG, para contar con archivo decumental aclualizado, que facilite su
consuita,

Coordinar la slaboracion de los informes dianos y mensusles respecio a la
documantacion recibida an la DGRMSG, integrando los asuntos gue son de
gonocimiento y atencién por cada una de lzs areas que conforman la
DGRMEG, con la finalidad de generar un mecanismo de contral gue parmita
calcular, comparar y realizar estadlsticas respecto a los asuntos recibidos.

Desamollar mensualmente un reporie dirigido a cada una de las areas que
confoman la DGRMSG, respecio al estado que guardan los asuntos
asignados, asi como los proyectos establecidos, con a finalidad de coadyuvar
en la reslizacién de acciones conducentes en el desahogo de Ios mismos.

Establecer en coordinacidn con las diferentes areas de la DGRMSG, la
revision de las respuesias realizadas a los asuntos que amarten aiencion,
para asegurar la validacion y descargo de los asuntes tumados en el sistema
informético para tal efecto.

Instrumentar mecanismos de control con respecto al manejo de la informacion

en materia de recursos materales y senicos generales considerada come
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GOBERNACION

clasificadz o reservads, para evitar la divulgacion y mal uso, e incurrir en
responsabilidades administrativas,

Atender las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias

le atribuyan en el &mbite de su competencia, asl come aguellas que le confiera
el supericr jerarguico inmediato.
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Vill. GLOSARIO

TERMINOS:

BIENES ARTISTICOS: Término genérico aplicable al objeto concebido Y
materiglizade con fines artisticos, estéticos vy ornamentales que forman pare del
acervo patrimonial de la Secretaria de Gobemacion o que esta bajo custodia de
esta. Por su naturaleza y uso se determina el subgénsro al que peranace.
BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES. Los implementos o medies para el
desarrollo de las actividades que reslizan |las dependencias v antidades siendo
susceptibles de la asignacidn de un nimero de inventario y resguarde de manera
individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

DEPENDENCIA: Secretaria ¢e Gobearnacidn.

ENTIDAD: organismocs descentralizados, empresas de participacion estatal,
nstituciones nacionzles de crédito, organizaciones auxiliares nacionalas de crédito
& instituciones naclonales de segurcs v de fianzas, v fideicomisos.

PATRIMONIO ARTISTICO: Es la parte del patrimonio cultural y del patrimonio
historico que se manifiesta en las obras de ane.

SIGLAS:

AFF: Administracion Piblica Federal.
CAAS: Comité de Adquisiclonas, Arrendamisntos y Servicios.

COMPRAMNET: Sistema Electrénico de Informecian Plblica Gubernamental sobre
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios CompraNet.

DGPyP: Direccitn General de Programacion y Presupuesto.

DGRMSG: Direccidon General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
INDEP: Instituto para Devolver al Pueblo o Robado.

MQE: Manual de Organizacion Especifico.

OAD: Organo (s) Administrativo (s) Desconcentrado (s)
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GOBERNACION

PAAAS: Programa (s) Anusl (es) de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios,

RISEGOB: Reglamento Interior de la Secretaria de Gobemacian.
SEGOB: Secrataria de Gobernacion.

SFP: Secretaria de la Funcian Piblica.

SHCP: Secrataria de Hacienda y Crédito Plblica,

SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias.

UA: Unidad (es) Adminisirativa (s).
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 GOBERNACION

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la -
Direccién Generzl de Recursos Humanos.

SEGUNDQ.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segln
gorresponds, &l ser reformade o abregado el Manual de Organizacién General
de la Secreiaria de Gobernacién, o la Estructura Orgénica No Basica
correspondiente a la Direccién General de Recursos Materiales y Serviclos
Generales.

En la Ciudad de Meaxico, a los 02 dias del mes de diciembre de dos mil
veintidds.
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