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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES

INMUEBLES Y RECURSOS MATERJALES

B3 LACIONES DXTERUORLS

I. INTRODUCCION.

En cumplimiento del Articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Plblica Federal y de
los Articulos 7, fraccion XXI, 14, fraccién Vill, 32, fraccién XVIil y 34 del Reglamento Interior
de la Secretaria de Relaciones Exteriores, la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales (DGBIRM) elaboré el presente documento, en coordinacion con la Direccién
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP), al cual se le denomina
“Manual de Organizacién de la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales”.

En &l se precisan los antecedentes, los ordenamientos legales basicos que conforman su
marco juridico, las facultades que le confiere el reglamento interior vigente, los objetivos que
pretende alcanzar, su estructura organica y las funciones inherentes a cada una de sus areas,
asi como el personal asignado para desempeiiarlas.

Por Uitimo, de conformidad con el Lineamiento Cuarto de la “Gufa Técnica para la elaboracién
y actualizacién de manuales de organizacién”, y dado que el manual es un documento de
consulta frecuente, debera ser actualizado cada vez que exista algin cambio sustancial en el
funcionamiento de la unidad administrativa, para lo cual su titular debera efectuar las
modificaciones al manual de organizacién, informando de ello a la Direccién General de
Programaci6n, Organizacion y Presupuesto.
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IT. OBJETIVOS.

Objetivo General

Dar a conocer la organizacién, objetivos, funciones y niveles de responsabilidad de la DGBIRM,
distribuyendo de manera ordenada las mismas, con la finalidad de cumplir con su misién.

Objetivos especificos

o Mostrar de manera grafica y ordenada las dreas que integran la DGBIRM mediante la
descripcion del organigrama, la estructura, objetivos y funciones, correspondientes a la
unidad administrativa, a fin de que se identifique claramente la organizacién con la gue
opera.

e Proporcionar en forma ordenada la informacion basica y funcionamiento de la DGBIRM,
a través de la descripcién de los diferentes puestos y relaciones jerarquicas que la
conforman de manera que sea una referencia para lograr el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

«  Proporcionar la informacién necesaria a los interesados para conocer los antecedentes,
la forma de organizacién, los objetivos, ias atribuciones, el marco juridico, las funciones
y niveles de responsabilidad de las distintas &reas que conforman la DGBIRM por medio
del desarrollo de cada uno de los apartados del manual de organizacién a fin de
proporcionar el contexto, relaciones y funciones involucradas.

«  Servir como base para la ejecucién de las politicas administrativas de la DGBIRM, en lo
gue corresponde a recursos humanos, técnicos, materiales y financieros, proporcionando
un panorama completo de las funciones que se desempefian el cual permita la
planificacién y toma de decisiones para optimizar los procesos.

« Seruninstrumento de apoyo que proporcione informacion para la planeacién y el disefio
de medidas de reorganizacién o actualizacién administrativa.

« Fungir como medio para orientar al personal de nuevo ingreso al proporcionar
organizacion, los objetivos, las atribuciones, el marco juridico, las funciones y niveles de
responsabilidad de las distintas 4reas a fin de facilitar su incorporacién al &rea.
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IIT. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Al concluir la Guerra de Independencia, la Junta Soberana de la Regencia del Imperio
Mexicano expidi6 el 8 de noviembre de 1821, el Reglamento Provisional para el Gobierno
Interior y Exterior de las Secretarias de Estado y del Despacho Universal, bajo el cual se
subordinarfa jurfdicamente la Administracion Piblica Mexicana y se nombra un Secretario
de Negocios y Relaciones Internas y Externas.

En este Reglamento se incorpora por primera vez la figura de Oficial Mayor, cuya funcién
principal consistia en apoyar al Ministro en las labores administrativas inherentes a la
Dependencia, asi como atender y resolver los asuntos relacionados con el desempeiio
laboral de los servidores piblicos adscritos a la misma, y vigilar la adecuada aplicacién de los
recursos financieros y las politicas de seguridad e higiene en las instalaciones de la
Dependencia.

El artfculo 26 del citado ordenamiento delegaba al Oficial Mayor la responsabilidad de los
servicios de impresidn; mientras que en los preceptos 66 y 67, relativos al resguardo del
mobiliario y equipo de oficina, asi como a la limpieza e higiene del edificio, se destinaban
estas funciones al portero, ademas que en el Reglamento de Gobierno Interior se sefialaba,
refiriéndose al propio portero, “vivira en palacio y jamas podra faltar de la porteria del
ministerio, él o el mozo de aseo, alin en los dias festivos™.

El 15 de febrero de 1884, fue emitido el ordenamiento denominado Reglamento Interior,
cuyas atribuciones, en materia administrativa, eran coordinadas en forma conjunta por el
Subsecretario y el Oficial Mayor.

Para el logro de las funciones estipuiadas en el Reglamento Interior, la Direccién General de
Administracion contaba con tres areas basicas de apoyo: El Departamento de Compras, el
Departamente de Intendencia y et Departamento de Mantenimiento.

En el Diario Oficial de la Federacion del 23 de septiembre de 1977, se publicé un nuevo
Reglamento Interior en el que se atribuyd al Director General de Administracion, ademas de
las actividades sefialadas, la de someter al Acuerdo del Oficial Mayor las requisiciones de las
demas unidades de adquisicién de bienes y servicios; la de adquirir los bienes y contratar los
servicios que requiriera la Cancilleria, encargdndose de su recepcidn, almacenamiento y
distribucion; la de intervencién en la adquisicidn y conservacién de inmuebles en el exterior,
la de fincar los contratos de servicios o adquisiciones con base en cuadros de cotizaciones;
la de proveer el mantenimiento y conservacién de talleres, vehiculos, mobiliario, equipo,
edificios e instalaciones y demas bienes y servicios, la de formular y conservar actualizado
el inventario de los bienes de la Secretaria y exigir las responsabilidades que procedan en la
materia, y la de llevar el control administrativo de la cafeteria.

En el Reglamento Interior publicado el 18 de abril de 1978, se crea |a figura de Director en
Jefe Administrativo y se continuaba con la Direccidén General de Administracion.
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La blsqueda de sistemas y métodos méas eficientes para el cumplimiento de las
responsabilidades administrativas de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, propicio una
reforma adicional a su Reglamento Interior, mediante Decreto publicado el 26 de noviembre
de 1980 en el Diario Oficial de la Federacién, en el que se facultaba al Director General de
Administracién para planear, organizar y dirigir las actividades relacionadas con
adquisiciones, conservacidn y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, servicios
generales y la prestacién y ejecucion de éstos a las unidades de la Secretaria, a las
Delegaciones en el Distrito Federal y a las representaciones de México en el exterior.

Asimismo, correspondia a la Direccién General de Administracion, entre otras atribuciones,
formular y mantener actualizado el inventario de activos fijos, bienes de consumo y del
patrimonio inmobiliario de la Secretaria.

No obstante, el impulso de la politica exterior del Estade Mexicano y de sus relaciones
internacionales con otros Estados, organismos bilaterales y multilaterales, suscitado en la
década de los ochenta, demandd mayores esfuerzos en las labores administrativas de la
Cancillerfa, por lo que el Reglamento Interior de la Secretaria fue reformado para formalizar
la creacién de la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales, cuyo titular
podia ser auxiliado en sus funciones por el Subdirector General y los Jefes de Unidad o
Departamento.

Dada la dindmica de la APF y la evolucién de la SRE, cuya estructura organica se fue
ampliando conforme al papel de México en el ambito internacional, el 26 de enero de 1989,
se publicé en el DOF una nueva reforma al Reglamento Interior de la Secretaria para
formalizar la creacidn, entre otras unidades administrativas, de la Direccion General de
Recursos Materiales.

En este contexto y de conformidad con las acciones de modernizacién de las unidades
administrativas de la SRE, fue reformado su Reglamento Interior, publicado el 3 de marzo de
1993 en el DOF, por el que de acuerdo con su articulo 31 la Direccién General de Recursos
Materiales cambidé su denominacion por la de Direccién General de Inmuebles y Recursos
Materiales.

El 28 de agosto de 1998, fue publicado el Reglamento Interior de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores, mismo que fue modificado el 13 de noviembre del mismo afio, donde, en su
articulo 28, se ampliaron las atribuciones de la entonces Direccién General de Inmuebles y
Recursos Materiales.

Més tarde, en el Reglamento Interior de la Secretarfa, publicado en el DOF del 10 de agosto
de 2001 se modifica, una vez mas, la denominacién de esta unidad administrativa para
guedar como Direccién General de Bienes Inmuehles y Recursos Materiales, a la cual se le
ampliaron atribuciones en relacian con los anteriores ordenamientos.

El 26 de agosto de 2004, se publica en el DOF una nueva reforma al Reglamento Interior de
la Secretarfa de Relaciones Exteriores, donde la DGBIRM mantuvo sus atribuciones en dicho
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instrumento normative, lo que sin embargo no impidid un ligero crecimiento en su estructura

interna.

Respecto de las modificaciones realizadas al Reglamento Interior de la Dependencia en
enero de 2009, el 27 de septiembre de 2011, el 12 de octubre de 2012, el 30 de septiembre
de 2013 y el 4 de mayo de 20186, las atribuciones de la DGBIRM permanecen sin cambios.
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IV. MARCO JURIDICO.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5 febrero 1917.

Tratados Internacionales

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
D.O.F. 03 agosto 1265.

Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.
D.Q.F. 11 septiembre 1968,

Convencidén de Viena sobre el Derecho de los Tratados.
D.O.F.14 febrero 1975.

Convencién de Viena sobre el Derecho de los Tratados entre Estados y Organizaciones
Internacionales o entre Organizaciones Internacionales.
D.O. F. 28 abril 1988.

Todos los Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones concertados por el Gobierno de
México con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos establecidos por
la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley General de Titulos y Operaciohes de Crédito.
D.O.F. 27 agosto 1932,

Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.0O.F. 04 agosto 1934.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31 agosto 1935.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19 febrero 1940.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 28 diciembre 1963.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 1 abril 1970.
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Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Histéricos.
D.O.F. 6 mayo 1972,

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31 diciembre 1975.

Ley Organica de la Administracién Piblica Federal.

- D.O.F. 29 diciembre 1976.

Ley Federal de Deuda Priblica.
D.O.F. 31 diciembre 1974.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31 diciembre 1981.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31 diciembre 1982.

Ley de Planeacién.
D.O.F. 5 enero 1983.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.
D.OF. 14 mayo 1986.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24 diciembre 1986.

Ley de Instituciones de Crédito.
D.0.F. 18 julio 1950.

Ley de la Propiedad Industrial,
D.O.F. 27 junio 1991.

Ley Sobre la Celebracion de Tratados.
D.O.F. 2 enero 1992,

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 1 julio 1992.

Ley de Aguas Nacionales.
D.C.F. 1 diciembre 1992.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27 julio 1993.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 4 enero 1994,

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4 agosto 1994.

Cédigo Fecha de actualizacién Varsién
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Ley de Aviacion Civil.
D.OF.12 mayo 1995.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15 diciembre 1995.

Ley de Aeropuertos.
D.O.F. 22 diciembre 1995.

Ley Federal del Derecho de Autor.
D.OF. 24 diciembre 1996.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 04 enero 2000.

Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.OF. 04 enero 2000.

Ley del Notariado del Distrito Federal.
Gaceta QOficial del Distrito Federal 28 marzo 2000.

Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19 diciembre 2002.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequenia y Mediana Empresa.
D.O.F. 30 diciembre 2002.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11 junio 2003.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20 mayo 2004.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31 diciembre 2004.

Ley de Seguridad Nacional.
D.OF. 31 enero 2005.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01 diciembre 2005.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.Q.F. 30 marzo 2006.

Ley de Navegacidén y Comercio Maritimos.
D.O.F. 01 junio 2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31 marzo 2007.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31 diciembre 2008.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica.
D.OF. 2 enero 2009.

Ley Federal de Extincién de Dominio, reglamentaria del Articulo 22 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.
D.G.F. 29 mayo 2009.

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
D.O.F. 5 julio 2010. '

Ley de Cooperacién Internacional para el Desarrollo.
D.C.F. 6 abril 2011.

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. & junio 2012.

Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operacion con Recursos de Procedencia
llicita.
D.O.F. 17 octubre 2012.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 4 abril 2013.

Ley Federal de Competencia Econdmica.
D.O.F. 23 mayo 2014.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.OF. 4 mayo 2015.

Ley de Transicién Energética.
D.O.F. 24 diciembre 2015.

Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.0O.F. 30 diciembre 2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.
D.O.F. 2 mayo 2016.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién.
D.O.F. 18 julio 2016.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.OF. 18 julic 2016.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.OF. 18 julio 2016.
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Ley General de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26 enero 2017.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.
D.O.F. 15 noviembre 2016

Codigos
Cédigo de Comercio.
D.O.F. 7 de octubre 1889.

Cédigo Civil Federal.
D.0O.F. 26 mayo 1928.

Cadigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 26 mayo 1928.

Cébdigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
D.O.F. 1 septiembre 1932.

Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14 agosto 1931.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24 febrero 1943.

Cédigo Fiscal de la Federacién.
D.O.F. 31 diciembre 1981.

Cédigo Nacional de Procedimiento Penales.
D.O.F. 05 marzo 2014.

Cddigo Penal para el Distrito Federal.
Gaceta Oficial del Distrito Federal 16 julio 2002.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e
Histéricos. .
D.Q.F. 08 diciembre 1975.

Reglamento de |a Ley Federal de |as Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26 enero 1990.

Reglamento de la Ley Federal def Derecho de Autor.
D.O.F. 22 mayo 1998.
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Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologfa y Normalizacidn.
D.O.F. 14 enero 1999.

Reglamento de Agentes de Seguros y Fianzas.
D.0O.F. 18 mayo 2001.

Reglamento de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica
Gubernamental.
D.0.F. 11 junio 2003.

Reglamento de la Ley Federal para ia Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico.
D.O.F. 17 junic 2003.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28 junio 2006.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 08 enero 2009.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 28 julio 2010.

Reglamento de [a Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 28 julio 2010.

Reglamento del Instituto de Administracién y Avaldo de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14 mayo 2012.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02 abril 2014.

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
D.O.F. 28 abril 2017.

Reglamento de la Ley de Transicidn Energética.
D.O.F. 4 mayo 2017.

Reglamento de la Ley de Tesorerfa de la Federacién.
D.Q.F. 30 junio 2017.

Decretos

Decreto por el que se establece el procedimiento y los requisitos para la inscripcién en los
registros de personas acreditadas operados por las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracion Plblica Federal y las bases para la interconexién
informatica de los mismos.

D.0.F.4 mayo 2004,

Cédiga Fecha de actualizacién Versién Pag.

MO-DGBIRM-613 31/10/2017 . 40 13 de 130




- MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES
INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal, la
Procuraduria General de la Repdblica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica y los érganos desconcentrados donardn a tftulo gratuito a la Comision Nacional
de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio cuando ya no les
sean Utiles.

D.Q.F. 21 febrero 2006.

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel
y de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracion Piblica Federal.
D.OF. 5 septiembre 2007.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos piblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico,
asf como para la modernizacién de la Administracién Pablica Federal.

D.O.F. 1.0 diciembre 2012.

Decreto por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos piblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto piblico, asi como para la modernizacion de la Administracion Pablica
Federal.

D.O.F. 30 diciembre 2013.

Acuerdos

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion serz [ Entidad Central y
de Consulta del Ejecutivo Federal en el Manejo de los Archivos Administrativos e Hist6ricos
de la Administracidn Plblica Federal.

D.O.F. 14 julio 1980.

Acuerdo por el que las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Federal con
excepcién de las Secretarias de la Defensa Nacional y la Marina, que tengan perscnal a su
cargo que desarrolte funciones de seguridad, vigilancia o custodia en el traslado de bienes y
valores, deberdn inscribir las altas y bajas del personal que desempefie dichos servicios en el
Registro Nacional de Servicios Policiales.

D.0O.F. 13 julio 1994.

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del sector
publico para la participacién de las empresas micro, pequefias y medianas; para las reservas
del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, y para la determinacion del grado de
integracién nacional. '

D.O.F. 24 noviembre 1994,
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Acuerdo por el que se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para la presentacién
de los avisos a que se refieren los articulos 10, fraccién |, y 16 de la Ley de Inversién
Extranjera. '

D.O.F. 06 marzo 1997.

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Programa para el Establecimiento del Registro
Nacional de Ciudadanos y la Expedicién de la Cédula de Identidad Ciudadana.
D.G.F. 30 junio 1597,

Acuerdo mediante el cual se delega [a facultad al Director General de Inmuebles y Recursos
Materiales de la Secretaria de Relaciones Exteriores para autorizar adquisiciones de bienes
muebles y contrataciones de servicios para las representaciones de México en el exterior
hasta por un monto de cinco mil délares.

D.O.F. 10 octubre 1997.

Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de la Administracién Financiera Federal.
D.O.F.-27 enero 1998.

Acuerdo General que determina Jos supuestos que permiten a los extranjeros Gnicamente
presentar ante la Secretaria de Relaciones Exteriores un escrito en el que convengan lo
dispuesto por la fraccién | del artfculo 27 Constitucional para adquirir bienes inmuebles fuera
de la zona restringida.

D.O.F. 02 marzo 1998.

Acuerdo General que determina los supuestos que permiten a los extranjeros Unicamente
presentar ante la Secretarfa de Relaciones Exteriores un escrito en el que convengan lo
dispuesto por la fraccidn | del articulo 27 constitucional con el objeto de obtener concesiones
para la exploracion y explotacién de minas y aguas en el territorio nacional.

D.0O.F. 11 mayo 1998.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la Guarda, Custodia y
Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental.
D.OF. 25 agosto 1998.

Acuerdo que establece los lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo
ambiental de los recurses en las oficinas administrativas de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Pdblica Federal.

D.O.F. 20 marzo 2000.

Acuerdo por el que se crea el Registro Unico de Personas Acreditadas para realizar tramites
ante la Secretaria de Relaciones Exteriores y se delegan las facultades que se indican.
D.O.F. 11 enera 2001.

Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacion a
Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica Federal y a la Procuradurfa General
de la Repiblica.

D.O.F. 30 mayo 2001.
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Acuerdo por el que se dan a conocer a las Dependencias y Entidades qué Productos Objeto
de una Licitacién Internacional, deberan incluir en sus bases, la manifestacion de los licitantes
referentes a que sus Propuestas Econdmicas, no se cotizan en condiciones de Practicas
Desleales de Comercio Internacional.

D.O.F. 27 septiembre 2001.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para las Comunidades Mexicanas en el
Exterior.
D.O.F. 08 agosto 2002,

Acuerdo para la difusién y transparencia para el marco normativo interno de la gestion
gubernamental.
D.O.F. 6 diciembre 2002.

Acuerdo por el que se dan a conocer los trdmites y servicios inscritos en el Registro Federal
de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria, que aplica la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

D.OF. 20 junio 2003.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Plblica Federal.
D.O.F. 31 diciembre 2004.

Acuerdo por el que se establece la “politica de techo Gnico” en las representaciones del
Gobierno de México en el exterior.
D.O.F. 11 febrero 2005.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores pablicos de la Secretaria de
Relaciones Exteriores que se indican.
D.Q.F. 28 abril 2005.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones de caracter general para la importacion
de vehiculos en franquicia. '
D.O.F. 29 agosto 2007.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
D.O.F. 16 julio 2010.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras piblicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 09 septiembre 2010.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacién del Sistema Electrénico de Informacién Plblica Gubernamental denominado
CompraNet.

D.O.F. 28 junio 2011.
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Acuerdo por el que se adscriben orgénicamente las Unidades Administrativas a que serefiere
el Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 04 octubre 2011.

Acuerdo por el que se establece el mecanismo mediante el cual los delegados fiduciarios de
las instituciones de crédito deberan presentar las solicitudes para obtener de la Secretaria
de Relaciones Exteriores los permisos para la constitucién de fideicomisos que permitan a
los extranjeros el uso y aprovechamiento de bienes inmuebles ubicados en zona restringida.
D.O.F. 16 marzo 2012.

Acuerdo mediante el cual se prohibe la exportacién o la lmportac:on de diversas mercancias
a los paises, entidades y personas que se indican.
D.O.F. 29 noviembre 2012,

- Acuerdo por el que se delegan en los Servidores Plblicos de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, las Facultades en materia de contrataciones gque se indican.
D.O.F. 10 abril 2013.

Acuerdo 01/2013 por el que se emiten los Lineamientos para dictaminar y dar seguimiento
a los programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 10 junio 2013.

Acuerdo por el que se aprueba el Programa Institucional del Archivoe General de la Nacion
2014-2018.
D.O.F. 29 mayo 2014

Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones
pUblicas, otorgamiento y prorroga de licencias, permlsos autorizaciones y concesiones.
D.Q.F. 20 agosto 2015.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores plblicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de [a funcién pablica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores pdblicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento &tico, a través de los Comités de Etica y
de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20 agosto 2015.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracién Pablica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo
de los servidores pUblicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de su empleo, cargo o comisidn.

D.O.F. 06 julic 2017.

Acuerdo que abroga al diverso por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la
Secretarfa de Relaciones Extericres. :
D.O.F. 13 julio 2017.
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Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer
la obligacién de presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme
a los articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 14 julio 2017.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracion Plblica
Federal.

D.O.F. 24 julio 2017.

Circulares y/u Oficios

Oficio-circular por el que se dan a conocer los lineamientos por los que se establece un
mecanismo de informacion con base en indicadores de gestion, conforme a los cuales las
representaciones, delegaciones u oficinas con que cuentan las dependencias y entidades de
la Administracién Piblica Federal, asi como la Procuraduria General de la Republica en el
exterior, deberan reportar sus erogaciones, actividades y el cumplimiento de los programas
a su cargo.

D.O.F. 04 febrero 1998.

Oficio Circular No. SRACP/300/091/2012 relativo a la participacién de la Unidad de
Normatividad de Contrataciones P(blicas en los Comités.
Vigente a partir del 14 de marzo del 2012.

Documentos Normativo-Administrativos

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F. 9 agosto 2010.

Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Plblica Federal vigente.

Lineamientos para Adquisicién y Enajenacion de Inmuebles por parte de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.OF. 05 octubre 1993.

Lineamientos para la contratacién de los servicios de telefonia de larga distancia por parte
de las Dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Federal
D.O.F. 07 mayo 1997.

Codige Fecha de acrualizadén Versién

MO-DGEIRM-513 317102007 4.0 18 de 130




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES
- INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

RILACTONES [ATTRICRLY

Linearnientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pablica Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacion puablica que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién,
y la entrega de la informacion en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion.

D.0.F. 12 junio 2003.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacién de la informacién de las
Dependencias y Entidades de [a Administracion Publica Federal.
D.O.F. 18 agosto 2003. :

Lineamientos de proteccién de datos personales.

D.O.F. 30 septiembre 2005

Lineamientos para el registro y control de Bienes Artisticos bajo el resguardo de la S.RE.
Normateca Interna de [a SRE 25 octubre 2005.

Lineamientos del Servicio de Administracion y Enajenacion de bienes para la Destruccién de
Bienes.
D.0.F. 13 enero 2006.

Lineamientos del Servicio de Administracién y Enajenacidn de bienes para la Devolucion de
Bienes.
D.O.F. 13 enero 2006.

Lineamnientos del Servicio de Administracion y Enajenacién de Bienes para [a Transferencia
de Bienes que no tengan el caracter de Asegurados o Decomisados en Procedimientos
Penales Federales, ni provengan de operaciones de cornercio exterior o de la Tesoreriade la
Federaci6n.

D.O.F. 13 enero.2006.

Linearmnientos para la elaboracion de versiones pUblicas, por parte de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 13 abril 2006.

Lineamientos generales para la instrumentacion, administracion y aplicacion de la “politica
de techo Unico” en las representaciones del Gobierno de México en el exterior.
D.O.F. 25 octubre 2006.

Linearnientos para el seguimiento de la rentabilidad de los programas y proyectos de
inversion de la Administracién Pablica Federal.
D.O.F. 18 marzo 2008.

Lineammientos del Servicio de Administracién y Enajenacion de Bienes para la Donacién de

Bienes.
D.OF. 9 julio 2008.
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Lineamientos para la elaboracién del analisis costo y beneficio de los proyectos para
prestacién de servicios a cargo de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica
Federal.

D.O.F. 04 agosto 200%.

Lineamientos para las Adquisiciones de Papel de Uso de Oficina por parte de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Federal.
D.O.F. 02 octubre 2009.

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos piblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica
Federal.

D.O.F. 30 enero 2013.

Lineamientos para la elaboracién y presentaci6n de los andlisis costo beneficio de los
programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 30 diciembre 2013.

Lineamientos para el registro en la Cartera de Programas y Proyectos de Inversion.
D.O.F. 30 dicierbre 2013.

Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Piblico.
D.O.F. 21 noviembre 2014.

Lineamientos para la determinacién de los requerimientos de informacién que debera
contener el mecanismo de planeacién de programas y proyectos de inversion.
D.O.F. 16 enero 2015.

Lineamientos para el seguimiento del ejercicio de los programas y proyectos de inversion,
proyectos de infraestructura productiva de largo plazo y proyectos de asociaciones plblico
privadas, de la Administracién PGblica Federal.

D.0O.F. 20 febrero 2015.

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.
D.O.F. 3 julio 2015.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informaci6n, as
como para la elaboracion de versiones publicas.
D.Q.F. 15 abril 2016.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en
las Dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal.
D.O.F. 22 febrero 2016.
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Lineamientos para el proceso de programacion y presupuestacién para el Ejercicio Fiscal
vigente.

Manual de procedimientos para la expedicién de documentacién migratoria y consular en las
Representaciones Diplomaticas y Consulares.
D.O.F 9 de octubre de 2009.

Manual General de Organizacion de la Secretarfa de Relaciones Exteriores.
D.C.F. 14 enero 2011.

Lineamientos para el servicio de Suministro de Combustible, para vehiculos automotores
terrestres, en la Secretaria de Relaciones Exteriores. '
Normateca Interna de Ja SRE 08 enero 2014.

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion.
Normateca Interna de la SRE julio 2017.

Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores vigente.
Portal de la SRE junic 2016.

Otras disposiciones

Criterio normative AD-2. Garantfa de cumplimiento- Improcedencia de Requerirla a
Instituciones de Seguros.
Vigente a partir de Noviembre de 2001.

Criterio normativo OP-01-2008. Criterios generales para determinar la normatividad
aplicable en los proyectos sujetos al Programa para la Modemizacién de los Organismos
Operadores de Agua (PROMAGUA) y otros similares apoyados con Recursos de Fondos
Federales para el Desarrollo de Infraestructura.

Vigente a partir de agosto de 2008.

Criterio normative Op-02/2009. Criterios generales aplicables por ampliaciones en los
;' proyectos sujetos al Programa para la Modernizacion de los Organismos Operadores de
:‘ Agua (PROMAGUA) y otros similares apoyados con Recursos de Fondos Federales para el
fl Desarrollo de Infraestructura.

| Vigente a partir de septiembre de 2008.

f Criterio normativo AD-05. Penas Convencionales. Procedencia, determinacién y aplicacién.
Vigente a partir de octubre de 2008.

Criterio normativo AD-03. Incrementos en contratos abiertos.
Vigente a partir de octubre de 2008.

Criterio normativo Op-01/2009. Integracion del Comité de Obra Pdblica.
Vigente a partir de mayo de 2009.
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Criterio normativo AD-10. Criterio de interpretacién de los articulos 22 fraccién VI de la
LAASSP y 19 de su Reglamento, para la Integracién del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Vigente a partir de noviembre de 2010.

Criterio normativo AD-02/2011. Divisibilidad o indivisibilidad de las obligaciones
contractuales y aplicacién total o proporcional de la garantia de cumplimiento de los
contratos sujetos a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Vigente a partir de mayo de 2011.

Criterio normative OP-01/2011. Divisibilidad o indivisibilidad de las obligaciones
contractuales y aplicacién total o proporcional de la garantfa de cumplimiento de los
contratos sujetos a la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con [as Mismas.
Vigente a partir de mayo de 2011.

Criterio normativo TU-01/2012. Determinacién y asignacion de la puntuacion o unidades
porcentuales en diversos rubros y subrubros, asi como valoracién de su acreditacion,
previstos en los Lineamientos para la aplicacién del criterio de evaluacién de proposiciones a
través del mecanismo de puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacidn
regulados por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 1a Ley
de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Vigente a partir de enero de 2012.

Criterio normativo TU-02/2012. OP-01/2012.- “Aplicacién del porcentaje maximo de
ajuste de costos en los contratos a precios unitarios y en la parte de los mixtos de la misma
naturaleza celebrados en moneda extranjera, que se encuentren sujetos al Reglamento de
la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de agosto de 2001, en su texto conforme a las reformas
publicadas en el mismo 6rgano de difusién oficial el 29 de noviembre de 2006™.

Vigente a partir de mayo de 2012.

Criterio normativo BM-02. Las Entidades Paraestatales pueden donar bienes muebles a las
Dependencias, a la Procuradurfa General de la Reptblica y a las unidades administrativas de
la Presidencia de la Repiblica

Junio 2015.

Criterios Técnicos para la Contratacién, por parte de los sujetos obligados, de adquisiciones
y arrendamiento de bienes muebles, prestacién de servicios, de obras plblicas y servicios
relacionados con las mismas.

Vigentes a partir de septiembre de 2017.

Normas Generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de
la Administracién Piblica Federal Centralizada.
D.O.F. 30 diciembre 2004,
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Normas Internas para la Administracién de los Bienes inmuebles de las Representac:ones de
México en el Exterior.
Normateca Interna de la SRE septlembre 201e6.

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacién del contenido nacional de los bienes
que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asf como para la aplicacion
del requisito de contenido nacional en la contratacidén de obras plblicas, que celebren las
Dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal.

D.O.F. 14 octubre 2010.

Reglas para la celebracidn de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de
tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 28 diciembre 2010.

Reglas para [a aplicacion de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de compras del
sector publico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 28 diciembre 2010.

Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen
nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos de
contratacién de caracter internacional abierto que realizan las Dependencias y entidades de
la Administracién Pdblica Federal.

D.O.F. 28 diciembre 2010.

Reglas a las que deberan de sujetarse los Servidores Plblicos de Mando para el Ejercicio de
recursos por el concepto de Gastos de Alimentacion Fuera de las Instalaciones de la
Secretarfa de Relaciones Exteriores.

D.O.F. 04 octubre 2016.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las
mismas de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Normateca Interna de la SRE 25 febrero 2011.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.O.F. 26 octubre de 2016.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20 mayo 2013.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018.
D.O.F. 30 agosto 2013.

Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018.
D.O.F. 30 agosto 2013.
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Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no Discriminacién contra [as
Mujeres 2013-2018.
D.O.F. 30 agosto 2013.

~ Programa Sectorial de Relaciones Exteriores 2013-2018.
D.O.F. 13 diciembre 2013.

Programa de Cooperacién Internacional para el Desarrollo 2014-2018.
D.O.F. 30 abril 2014.

Programa Nacional de Derechos Humanos 2014-2018.
D.O.F. 30 abril 2014.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.
D.O.F. 30 noviembre 2016.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Piblica Federal.
D.OF. 13 octubre 2000.

Aviso mediante el cual se informa de la publicacién en la Normateca Interna de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, de'las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
D.0O.F. 30 diciembre 2016.

Nota: Serd responsabilidad de cada unidad administrativa dar cumplimiento a su marco
normative considerando Jas reformas, modificaciones y actualizaciones que del mismo
deriven.
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V. ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, publicado en el D.O.F.
el 8 de enero de 2009.

Articulo 14. Al frente de cada una de las Direcciones Generales habra un Director General,
quien, auxiliado por [os Directores Generales Adjuntos, Directores de Area, Subdirectores y
Jefes de Departamento, tendré [as atribuciones comunes siguientes:

l Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a la Direccidén General a su cargo;

I, Acordar con su superior jerarquico la atencidn, estudio y resolucidn de los asuntos que
sean competencia de la Direccién General a su cargo;

M. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por las
diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria y por las Dependencias y
entidades de la Administracion Pdblica Federal, conforme al ambito de sus respectivas
competencias;

Iv. Formular el anteproyecto de programa-presupuesto de la Direccién General a su
cargo, en coordinacion con la Direccién General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto, y de conformidad con las dispasiciones aplicables;

V. Coordinar sus actividades con las demas Direcciones Generales o Unidades
Administrativas, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria,
para asegurar el desarrollo de posiciones consistentes en los ambitos bilateral y
multilateral, asi como para promover la interlocucion politica, la imagen y el perfil
econdmico de México en el exterior;

Vi Firmar y notificar, por conducto del servidor publico que comisione, los oficios de
tramite, las notas diplomaticas dirigidas a las representaciones extranjeras
acreditadas en México, asf como Ias resoluciones y acuerdos de la autoridad superior
cuando asi se le ordene o delegue y aquéllos que emitan de conformidad con las
facultades que les correspondan;

z
!
/
|

Vil Proponer el ingreso, promocion, licencia y la terminacion de la relacién laboral del
personal ‘adscrito a la Direccion General a su cargo, asi como extender las
autorizaciones a que tenga derecho el personal, de conformidad con lo previsto en la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, las disposiciones
presupuestarias y las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretarfa;

VIIl.  Elaborar y mantener actualizados, en coordinacién con la Direccién General de
Programacion, Organizacidon y Presupuesto, los manuales de organizacion vy
procedimientos, de la Direccién General a su cargo;
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Participar en las comisiones, comités u otros cuerpos colegiados cuando asf se
establezca por ley, lo sefialen disposiciones aplicables o lo disponga el Secretario, con
la personalidad que en cada caso sea determinada;

Proporcionar la informacién y la colaboracién que les sea requerida por otras Unidades
Administrativas de la Secretaria o por otras Dependencias o entidades de la
Administracién Piblica Federal, dentro del &mbito de sus atribuciones, de conformidad
con las disposiciones aplicables y los lineamientos que para tal efecto establezca el
Secretario; '

Participar en la negociaciébn y, cuando corresponda, segun sus atribuciones
especificas, en la promocién, actualizacidn y seguimiento de los tratados y acuerdos
interinstitucionales, con el apoyo de las Unidades Administrativas competentes de la
Secretaria, asi como de otras Dependencias gubernamentales;

Autorizar, instruir y vigilar el ejercicio del presupuesto asignado a la Direccidn General
a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Participar en seminarios, conferencias, simposios, cologuios y congresos sobre temas
de su competencia;

Verificar, en coordinacion con la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales, que los convenios, contratos y pedidos que la Secretaria celebre con
arrendadores, contratistas, proveedores y prestadores de servicios, que sean
administrados por la Direccién General, sean cumplidos en los términos pactados o
fijados;

Validar las facturas que presenten los contratistas, proveedores y prestadores de
servicios a la Secretarfa, por haber recibido los bienes y servicios conforme a lo
pactado, a efecto de que se gestionen los pagos correspondientes ante la Direccién
General de Programacion, Organizacién y Presupuesto;

Elaborar con la antelacion suficiente, la justificacion de la contrataciéon que se
pretenda, proporcionando a la Direccidn General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales los insumos correspondientes, que serviran de base para dictar el fallo
respectivo y participar en todos los actos relacionados en los procedimientos de
contratacién y los posteriores que deriven de ellos;

Gestionar ante la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales con la
antelacién suficiente, los tramites necesarios para la prérroga de los contratos o
pedidos y, la entrega de cualquier tipo de bienes o prestacion de servicios, en los que
sea la unidad requirente o administradora, debiendo proporcionar la justificacién
correspondiente; : '

Elaborar propuestas para crear, reorganizar o suprimir unidades de la Direccién
General a su cargo, someterlas a consideracion de su superior jerarquico y
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presentarlas a la Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

Rendir los informes que en materia de su competencia le requiera la Comisién
Nacional de Derechos Humanos y el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion,
o cualquier otra autoridad;

Expedir copias certificadas de los documentos y constancias que obren en sus
archivos, a peticion del Ministerio Pdblico, autoridades judiciales, administrativas y del
trabajo, o bien, cuando sean materia de solicitudes de acceso a la informacion, y

Ejercer las demas atribuciones gue ias disposiciones legales confieran a la Secretaria,
gue sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores ¢ que [es encomiende el
Secretario o su superior jerarquico

Articulo 34, Corresponde a la Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales:

Llevar a cabo, con base en la informacién que suministren las Unidades
Administrativas, la planeacién y administracion de las adquisiciones, arrendamientos
y servicios de los bienes muebles e inmuebles, de las obras piblicas y de los servicios
relacionados con las mismas de la Secretaria;

Aplicar, en el ambito de su competencia, las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas y normativas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras
ptiblicas y de los servicios relacionados con las mismas, asi como de los hienes
muebles e inmuebles; :

Elaborar el anteproyecto de programa-presupuesto de la Secretarfa, en lo que
corresponde a los gastos de materiales y suministros, servicios generales, bienes
muebles e inmuebles, y obras plblicas y servicios relacionados con las mismas, que
deban administrarse centralmente, con excepcion de aquellos de tipo informatico, asf
como instruir su ejercicio a la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto;

Realizar las funciones de Vocal Titular y, en su caso, Presidente Suplente de los
Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de Obras Pdblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas; de Bienes Muebles, y participar en cualquier otro comité
0 grupo de trabajo que se establezcan en las materias del ambito de su competencia;

Conducir los procesos de licitaciones publicas, de invitaciones a cuando menos tres
personas y de adjudicaciones directas, relativas a la adquisicion de recursos
materiales, a la prestacién de servicios y a la realizacién de obras piblicas y servicios
relacionados con éstas, que se administren centralmente, a peticion de las Unidades
Administrativas requirentes de la Secretaria y efectuar los actos juridicos y
administrativos inherentes y derivados de ellos; asi como conservar los originales de
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los contratos, pedidos y drdenes de trabajo y en general de toda la documentacion
que se genere, diferente de la contable o de alguna otra que por su competencia
corresponda a otra unidad administrativa;

Efectuar los actos juridicos y administrativos inherentes a los contratos, convenios y
pedidos, verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable a la materia;

Iniciar los procedimientos de recisién de contratos y pedidos a peticién del drea
requirente, asi como elaborar los documentos necesarios y, en el caso de la recisién
de contratos, someter a firma del Oficial Mayor la resolucién correspondiente;

Llevar a cabo las acciones necesarias para la aplicacién o reclamacién de garantias en
los casos de contratos, convenios y pedidos;

Cotejar la documentacién original con las copias que le presenten en los
procedimientos de contratacion los diversos proveedores y prestadores de servicio;

Registrar, controlar y salvaguardar el patrimonio inmobiliario asignado a la Secretaria
y proponer las normas, politicas, lineamientos, procedimientos, directrices y criterios
para la administracién, construccidn, adquisicién, arrendamniento, ocupacion y
aprovechamiento de los inmuebles destinados a la Secretaria y los que se pretendan
destinar, asi como para la administracién y el funcionamiento de los equipos e
instalaciones con que cuente, excepto los relacionados con los bienes y servicios
informaticos;

Proponer las normas, politicas, lineamientos, procedimientos, directrices y criterios
para la construccién, adquisicidn, arrendamiento, ocupacion, aprovechamiento y
enajenacién de los inmuebles de que dispone el Estado Mexicano en el extranjero y
los que pretenda disponer para uso de las representaciones de México en el exterior;

Realizar el aseguramiento de bienes patrimoniales de la Secretaria y de los asignados
a las representaciones de México en el extranjero, salvo el parque vehicular de éstas
Gitimas; asi como efectuar las acciones conducentes en ios casos de siniestros, y en
el caso de que la normatividad en el extranjero lo establezca, tramitar |a autorizacion
para el aseguramiento de bienes;

Realizar el mantenimiento, conservacién, adaptacion y acondicionamiento de los
bienes inmuebles que ocupa la Secretaria y proponer las normas para dichas
actividades en los inmuebles ocupados por las representaciones de México en el
exterior;

Elaborar, previa verificacién legal y normativa de su procedencia, los convenios,
contratos y pedidos que la Secretaria deba celebrar con los diversos proveedores,
contratistas, prestadores de servicios y arrendadores de bienes muebles e inmuebles,
para someterlos a la firma del Oficial Mayor; asf como calificar ‘las garantias
respectivas;
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Suscribir los contratos de donacidn en los que la Secretaria funja como donataria;

Verificar que los contratistas, proveedores y prestadores de servicios presenten y
mantengan vigentes las fianzas con que deben contar para asegurar el cumplimiento
de sus obligaciones con la Secretaria y, en su caso, tramitar |a [iberacién de las fianzas
a los proveedores; : '

Iniciar y llevar a cabo, a peticion de las Unidades Administrativas y érganos
desconcentrados de la Secretarfa, los procedimientos de rescisién administrativa por
incumplimiento de los contratos y convenios y en su caso tramitar ante la Tesoreria
de la Federacion, las garantias que deban hacerse efectivas en los términos de lo
dispuesto por la legislacién aplicable;

Asesorar a peticion de las Unidades Administrativas de la Secretarfa y de las
representaciones de México en el exterior en lo referente a los tramites de obras
plblicas y servicios relacionados con las mismas, adquisicién y arrendamiento de
bienes y contratacién de servicios, y a las demds gestiones que realicen en relacién
con inmuebles, recursos materiales y servicios;

Llevar a cabo, conforme a las necesidades de cada unidad administrativa y a los
recursos disponibles, la asignacion de bienes de activo fijo y de consumo, la prestacién
de servicios de su competencia, y la distribucion y ocupacién de espacios fisicos de las
mismas en los inmuebles de que dispone la Secretaria;

Tramitar, por conducto de la Direccidn General de Programacion, Organizacién y
Presupuesto, las autorizaciones presupuestarias de inversion, tanto en territorio
nacional como en el exterior, excepto de bienes informaticos;

Proponer [as normas, manuales, lineamientos, procedimientos, directrices y criterios
para el control del inventario de bienes muebles y equipo de que dispone la Secretaria
tanto en territorio nacicnal como en el extranjero;

Llevar a cabo, a peticién de las Unidades Administrativas de la Secretaria y de las
representaciones de México en el exterior, las acciones para el registro, afectacion,
disposicidn final y baja de los bienes muebles y equipo, tanto en territorio nacional
como en el extranjero, de conformidad con las normas establecidas al efecto;

Proponer las normas y politicas para el control de vehiculos y la asignacién de
combustible para el pargue vehicular de la Secretaria, con la intervencién que
corresponda de las Unidades Administrativas correspondientes;

Proponer, en coordinacién con las Unidades Administrativas competentes, las
politicas para la conformacién del parque vehicular, asi como los criterios para la
adquisicion y el arrendamiento de los vehfculos de las representaciones de México en
el exterior;
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XXV,

XXVIL

XXV

XXX

XXX,

XXX,

Proveer y contratar en el area metropolitana de la Ciudad de México, la prestacion de
los servicios generales, tales como: limpieza, fotocopiado, reproduccién, transporte
de personal, mantenimiento, reparacién de bienes muebles y equipo, comedores y
mantenimiento del parque vehicular; entre otros, y el servicio de carga para las
Unidades Administrativas de la Secretaria y de las representaciones de México en &l
exteriof;

Administrar la operacién del servicio de carga y valija diplomatica, estableciendo para
ellos las normas y procedimientos para su oportuno-y correcto funcionamiento entre
las representaciones de México en el exterior y las Unidades Administrativas de la
Secretaria;

Asignar, registrar y proponer manuales, lineamientos, procedimientos, directrices y
criterios para el control del patrimonio artistico de la Federacion que se encuentre bajo
resguardo de la Secretarfa y de las representaciones de México en el exterior;

Proponer la adquisicion, renta, mantenimiento, conservacion, remodelacion,
adaptacién y adecuacién de los inmuebles sede de las representaciones de México en
el exterior, e instrumentar las acciones relativas a la politica de “techo tnico™;

Representar a la Secretaria y designar a los servidores publicos, para llevar a cabo ante
las autoridades municipales, de las entidades federativas y federales, los tramites
necesarios para el buen funcionamiento de los inmuebles de la Secretaria, asi como
los demas tramites relacionados con la adecuada administracion de los recursos
materiales a su cargo;

Proponer la actualizacién, conforme al marce normativo aplicable, de las politicas,
bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de
obras pulblicas y servicios relacionados con las mismas, someterlas para su
autorizacién a las instancias correspondientes y difundirlas entre los servidores
plblicos de las Unidades Administrativas, asi como tramitar su difusion en fa pagina
de internet de la Secretaria;

Elaborar, conforme a las necesidades de las Unidades Administrativas y érganos
desconcentrados de la Secretarfa, los programas anuales de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, de obras piblicas y servicios relacionados con las mismas,
y de arrendamiento de inmuebles;

Suscribir pedidos de la Secretarfa hasta por el monto correspondiente que se
establezca en el Presupuesto de Egresos de [a Federacibn para invitacién a cuando
menos tres personas para cada ejercicio fiscal, conforme a la normatividad aplicable;

Aceptar, cafificar y resguardar las garantias relacionadas con los contratos, pedidos y
convenios que celebre la Secretaria, por la adquisicién, arrendamientos y servicios y
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas y aquellas que reciba en el
ejercicio de sus atribuciones, asi como integrar los expedientes para su reclamacién,
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con las aportaciones de las dreas requirente y técnica ante la Tesoreria de la
Federacién para que las haga efectivas y, en su caso, autorizar su liberacién cuando
proceda, en términos de la legislacion aplicable, y

XXXII. Ejercer las demas atribuciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria,
que sean afines a las sefialadas en las fracciones anteriores o gue le encomiende el
Secretario.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 del presente Reglamento, el Director
General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales serd auxiliado en el desarrollo de sus
funciones por los Directores Generales Adjuntos de Bienes Inmuebles y Administracién en el
Exterior y de Adquisiciones y Control de Bienes, por los Directores de Adquisiciones y
Contrataciones, de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional, de Adquisiciones y Servicios en
el Exterior, de Bienes Inmuebles en el Exterior, de Servicios Generales, y de Control de Bienes
Muebles; de los Subdirectores de Proyectos Inmobiliarios, de Bienes Inmuebles en el Exterior,
de Operacidn, de Inventarios y Almacenes, de Seguros, de Adquisiciones y Contrataciones, de
Seguimiento de Contratos, de Control de Gestién y de Recursos Materiales y Servicios
Generales y de los Jefes de Departamento de Conservacién de Inmuebles, de Embajadas, de
Control de Inmuebles, de Mantenimiento de Inmuebles, de Mantenimiento, de Inventarios y
Almacenes, de Adquisiciones, y de Contratos.

i
|
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V1. MISION Y VISION
Mision

Administrar con efectividad, tra_n_sparenciax apego a la normatividad los bienes inmuebles y
los recursos materiales a disposicion de la SRE, asi como proporcionar los servicios requeridos
por la Dependencia de manera eficiente.

Vision

Posicionar a la DGBIRM cormo una unidad de gestion oportuna, efectiva y transparente delos
recursos y servicios en la SRE.
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

a) Descripcion de la estructura organica

1.0. Direction General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.
1.1. Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Servicios y Control deBienes
1.1.1. Direccidon de Contratacidn de Servicios.
1.1.1.0.1. Departamento de Gestién de Contratacién de
Servicios “A”.
1.1.1.0.2. Departarnento de Gestion de Contratacidon de
Servicios “B”.
1.1.1.0.3. Departamento de Gestién de Contratacién de
Servicios “C".
1.1.2. Direccion de Adquisiciones y Contrataciones

1.1.2.0.1. Departamento de Gestion de Adquisiciones y
Contrataciones “A”.

1.1.2.0.2. Departamento de Gestion de Adquisiciones y
Contrataciones “B".

1.1.2.0.3. Departamento de Gestibn de Adquisiciones y
' Contrataciones “C".

1.1.2.0.4. Departamento de Gestién de Adquisiciones y
Contrataciones “D”.

1.1.3. Direccién de Control de Bienes.
1.1.3.1. Subdireccién de Medios Documentales y Valija Diplomatica.
1.1.3.2. Subdireccidn de Inventarios.
1.1.3.3. Subdiréccién de Almacén y Carga.
1.1.3.4. Subdireccion de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional.
1.1.3.4.1. Departamento de Control de Inmuebles.
1.1.3.5. Subdireccién de Proyectos Inmobiliarios.
1.1.4. Direccién de Servicios Generales.
1.1.4.1. Subdireccidn de Seguros.
1.1.4.2. Subdireccién de Seguridad Fisica.
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1.1.4.3. Subdireccién de Mantenimiento y Servicios Generales.
1.1.4.3.1. Departamento de Servicios.
1.1.4.3.2. Departamento de Mantenimiento.
1.1.5. Direccién de Patrimonio Artistico y Cultural.
1.1.5.1. Subdireccién de Patrimonio Artistico.
1.1.0.1. Subdireccion de Requerimientos Especiales.
1.2. Direccién General Adjunta de Bienes Inmuebles y Administracion en el Exterior.
1.2.1. Direccién de Adquisiciones y Servicios en el Exterior.

1.2.1.1. Subdireccién de Atencién de Adquisiciones y Servicios en el
Exterior.

1.2.1.1.1. Departamento de Gestion de Adquisiciones y
Servicios en el Exterior.

1.2.2. Direccién de Bienes Inmuebles en el Exterior y Techo Unico.

1.2.2.1. Subdireccidn de Administracién de Bienes Inmuebles en el
Exterior.

1.2.2.1.1. Departamento de Arrendamiento de Inmuebles en
el Exterior.

) 1.2.2.1.1. Departamento de Bienes Inmuebles en el Exterior.
1.2.2.2. Subdireccién para la Politica de Techo Unico.
1.2.2.2.1. Departamento de Control de Techo Unico.
1.2.3. Direccién de Mantenimiento y Obras en Inmuebles en el Exterior.
1.0.1. Direccién de Coordinacion y Control Presupuestal.

1.0.1.1. Subdireccién de Control Presupuestal y Apoyo
Administrativo.

1.0.1.1.1. Departamento de Registro de Presupuesto

1.0.1.1.2. Departamento de Seguimiento del Fondo
Revolvente y Apoyo administrativo

1.0.1.0.1. Oficial de Transporte y Apoyo Administrativo.

”

Nota: Los puestos conitenidos en esta seccion y en la “Representacion grafica”, y a su vez, descritos
en el apartado de “Objetivos y Funciones™, reflejan permanentemente la estructura y funciones del
drea correspondiente, sin distincién alguna de las servidoras y servidores publicos que ocupen el
puesto.
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES

Direccién General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales

Objetivo

Administrar los Bienes Muebles e Inmuebles, los Servicios Generales, las Obras Pdblicas y los Servicios
relacionados con las mismas de la SRE y sus RME, a fin de que cuenten con los Bienes y Servicios para
el desempefio de sus funciones, de acuerdo a la Normatividad aplicable en la materia.

Funciones

1. Supervisar la planeacién y administracién de las adquisiciones, arrendamientos y servicios de los
bienes muebles e inmuebles, de las obras plblicas y de los servicios relacionados con las mismas
de la SRE, con el objeto de programar las compras y la contratacion de servicios y obtener las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad;

2. Supervisar la elaboracién del Anteproyecto de Programa-Presupuesto de la SRE con informacion
proporcionada por las unidades administrativas, en lo que corresponde a los gastos de materiales
y suministros, servicios generales, bienes muebles e inmuebles, y obras plblicas y servicios
relacionados con las mismas, que deban administrarse centralmente, con excepcién de aquellos
de tipo informético, asi como instruir su ejercicio a la DGPOP, de manera que se ejerzan los
recursos de forma planificada y ordenada;

3. Realizar las funciones de Vocal Titular y, en su caso, Presidente Suplente de los comités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de Obras Publicas y Servicios Refacionados con las
Mismas; de Bienes Muebles, y participar en cualquier otro comité @ grupo de trabajo que se
establezcan en las materias del 4mbito de su competencia, con la finalidad de que se realicen
conforme a la normatividad aplicable y de forma transparente;

4, Conducir los procesos de licitaciones pablicas, de invitaciones a cuando menos tres personasy de
adjudicaciones directas, relativas a la adquisicion de recursos materiales, a la prestacién de
servicios y a la realizacién de obras pdblicas y servicios relacionados con éstas, que se administren
centralmente, a peticion de las unidades administrativas requirentes de la SRE y efectuar los actos
jurfdicos y administrativos inherentes y derivados de ellos; asi como conservar los ariginales de
los contratos, pedidos y érdenes de trabajo y en general de toda la documentacién que se genere,
diferente de la contable o de alguna otra que por su competencia corresponda a otra unidad
administrativa, con fa finalidad de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y
oportunidad;

5. Efectuar los actas juridicos y administrativos inherentes a los contratos, convenios y pedidos,
verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable a la materia, asi como iniciar los
procedimientos de rescisién de contratos y pedidos a peticion del drea requirente, y a su vez,
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13.

elaborar los documentos necesarios y, en el caso de la rescision de contratos, someter a firma del
Oficial Mayor la resolucién correspondiente, a fin de que se aplique la normatividad vigente;

Llevar a cabo las acciones necesarias para la aplicacion o reclamacion de garantias en los casos
de contratos, convenios y pedidos, asi como cotejar la documentacidn original con las copias que
le presenten en los procedimientos de contratacion los diversos proveedores y prestadores de
servicio, a fin de que la SRE cuente con [a proteccién y soporte en cuanto a las obligaciones
descritas en los contratos y se hagan efectivas cuando asi proceda;

Supervisar el registro, control y salvaguarda del patrimonio inmobiliario asignadoe a la SRE y
proponer las normas, politicas, lineamientos, procedimientos, directrices y criterios para la
administracidn, construccion, adquisicion, arrendamiento, ocupacién y aprovechamiento de los
inmuebles destinados a dicha Dependencia y los que se pretendan destinar, asi como para la
administracion y el funcionamiento de los equipos e instalaciones con que cuente, excepto los
relacionados con los bienes y servicios informaticos, a fin de asegurar el cumplimiento de las
normas establecidas para tal efecto;

Proponer las normas, politicas, lineamientos, procedimientos, directrices y criterios para la
construccion, adquisicién, arrendamiento, ocupacién, aprovechamiento y enajenacién de los
inmuebles de que dispone el Estado Mexicano en el extranjero y los que pretenda disponer para
uso de las RME, con €l objeto de regular [a operacién en apego la normatividad aplicable;

Supervisar gue se lleve a cabo el aseguramiento de bienes patrimoniales de la SRE y de los
asignados a las RME, salvo el parque vehicular de éstas (ltimas; asf como efectuar las acciones

conducentes en los casos de siniestros, y en el caso de que |a normatividad en el extranjero lo

establezca, tramitar la autorizacion para el aseguramiento de bienes, con la finalidad protegerlos
ante cualquier eventualidad;

Supervisar que se lleve a cabo el mantenimiento, conservacién, adaptacion y acondicionamiento
de los bienes inmuebles que ocupa la SRE y proponer [as normas para dichas actividades en los
inmuebles ocupados por las RME, a fin de contribuir a Ja conduccién de la politica exterior en las
mejores condidones para el estado de economia y eficacia;

Suscribir los convenios, contratos y pedidos que la SRE deba celebrar con los diversos
proveedores, contratistas, prestadores de servicios y arrendadores de bienes muebles e
inmuebles, para someterlos a la firma del Oficial Mayor; asi como calificar las garantias
respectivas, a fin de contar con el instrumento juridico que establezca los derechos y obligaciones
de las partes;

Suscribir los contratos de donacién en los que la SRE funja como donataria, a fin de establecer los
derechos y obligaciones a cargo de las partes;

Verificar que los contratistas, proveedores y prestadores de servicios presenten y mantengan
vigentes las flanzas con que deben contar para asegurar el cumplimiento de sus obligaciones con
la SRE y, en su caso, tramitar [a liberacion de las fianzas a los proveedores;
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14. Iniciary llevar a cabo, a peticién de las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la
SRE, los procedimientos de rescision administrativa por incumplimiento de los contratos y
convenios y en su caso tramitar ante la Tesorerfa de la Federacién, las garantias que deban
hacerse efectivas en los términos de lo dispuesto por la legislacién aplicable de manera que se de
por terminada la relacién juridica;

15. Asesorar a peticién de las unidades administrativas de la SRE y de las RME en lo referente a los
tramites de obras piblicas y servicios relacionados con las mismas, adquisicidn y arrendamiento
de bienes y contratacion de servicios, y a las demas gestiones que realicen en relacién con
inmuebles, recursos materiales y servicios, a fin de que se cumpla con la normatividad aplicable;

16. Supervisar la asignacién de bienes de activo fijo y de consumo, la prestacién de servicios de su
competencia, y la distribucién y ocupacion de espacios fisicos de las mismas en los inmuebles de
que dispone la SRE, con el objeto de que se cumpla la normatividad aplicable;

17. Tramitar, por conducto de la DGPOP, las autorizaciones presupuestarias de inversion, tanto en
territorio nacional como en el exterior, excepto de bienes informaticos de manera que se cuente
con los recursos necesarios para la operacion;

18. Proponer las normas, manuales, lineamientos, procedimientos, directrices y criterios para el
control del inventario de bienes muebles y equipo de que dispone la SRE tanto en territorio
nacional como en el extranjero, a fin de administrar eficazmente el inventario;

19. Llevar a cabo, a peticién de las unidades administrativas de la SRE y de las RME, las acciones para
el registro, afectacion, disposicién final y baja de los bienes muebles y equipo, tanta en territorio
nacional como en el extranjero, de conformidad con las normas establecidas al efecte, con la
finalidad de controlar los bienes muebles y mantener actualizado su costo para su integracion
como patrimonio federal a cargo de la Secretaria;

20. Proponer las normas y polfticas para el contro! de vehiculos y la asignacién de combustible para
el parque vehicular de la SRE, con fa intervencidn que corresponda de las unidades administrativas
correspondientes, de manera que los recursos sean utilizados correctamente;

21. Proponer, en coordinacidn con las unidades administrativas competentes, las politicas para la
conformacion del parque vehicular, asi como los criterios para la adquisicion y el arrendamiento
de los vehiculos de las RME, para obtener las mejores condiciones de precio, calidad y
oportunidad;

22. Proveery contratar en el drea metropolitana de la Ciudad de México, la prestacion de los servicios
generales, tales como: limpieza, fotocopiado, reproduccion, transporte de personal,
mantenimiento, reparacién de bienes muebles y equipo, comedores y mantenimiente del parque
vehicular; entre otros, y el servicio de carga para las unidades administrativas de la SRE y de las
RME de manera que se cuente con los servicios de apoyo para el cumplimiento de la misién de la

SRE;
B e
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23. Supervisar la administracién de la operacion del servicio de carga y valifa diplomdtica,
estableciendo para ellos las normas y procedimientos para su oportuno y correcto
funcionamiento entre [as RME y las unidades administrativas de la SRE;

24. Asignar, registrar y proponer manuales, ineamientos, procedimientos, directrices y criterios para
el control del patrimonio artistico de la Federacion que se encuentre bajo resguardo de la SRE y
de las RME, a fin de regular su administracion;

25. Proponer la adquisicién, renta, mantenimiento, conservacién, remodelacidn, adaptacién y
adecuacion de los inmuebles sedes de las RME, e instrumentar las acciones relativas a la pO[l’tica
de “techo Unico”, a fin de optimizar los recursos con los que cuenta la SRE;

26. Representar a la SRE y designar a los servidores publicos, para llevar a cabo ante las autoridades
municipales, de las entidades federativas y federales, los tramites necesarios para el buen
funcionamiento de los inmuebles de la Secretaria, asi como los demas tramites relacionados para
lograr {a adecuada administracidn de los recursos materiales a su cargo;

27. Proponer la actualizacidn, conforme al marco normativo aplicable, de las politicas, bases y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, someterlas para su autorizacion a las instancias
correspondientes y difundirlas entre los servidores plblicos de las unidades administrativas, asi
como tramitar su difusién en la pagina de internet de la SRE, a fin de que los recursos se
administren con eficiencia, eficacia y honradez;

28. Supervisar la elaboracién conforme a las necesidades de las unidades administrativas y érganos
desconcentrados de la SRE, los programas anuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
de obras plblicas y servicios relacionados con las mismas, y de arrendamiento de inmuebles con
el objeto de planear y programar la contratacion de servicios y obtener las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad y oportunidad, asi como contar con los recursos de forma oportuna;

29. Suscribir pedidos de la SRE hasta por el monto correspondiente gue se establezca en el
Presupuesto de Egresos de la Federacidn para invitacion a cuando menos tres personas para cada
ejercicio fiscal, a fin de que se cumpla con la normatividad aplicable;

30. Aceptar, calificar y resguardar las garantias relacionadas con los contratos, pedidos y convenios
que celebre la SRE, por la adquisicion, arrendamientos y servicios y de obras piiblicas y servicios
relacionados con las mismas y aquellas que reciba en el ejercicio de sus atribuciones, asi como
integrar los expedientes para su reclamacion, con las aportaciones de las dreas requirente y
técnicas ante la Tesoreria de la Federacion para que las haga efectivas y, en su caso, autorizar su
liberacion cuando proceda, en términos de la legislacion aplicable;

31. Difundir entre el personal adscrito a fa DGBIRM el Cédigo de Conducta del Personal de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, asi como el Protocolo para la prevencion, atencidn y sanciéon
del hostigamiento sexual y el acoso sexual;
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32. Cumplir con lo establecido en el Cddigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exterfores, y el Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

33. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Servicios y Control de Bienes.

Objetivo
Dirigir y asegurar que los procedimientos de contratacién se realicen conforme a la normatividad
aplicable en la materia, a fin de que éstos se efectlien bajo las mejores condiciones para e! Estado;

Planear y establecer las politicas y lineamientos que permitan administrar los bienes muebles e
inmuebles bajo el marco normativo aplicable, a fin de garantizar una asignacion programada y racional
de los mismos, y

Planear, dirigir y supervisar los programas y las acciones necesarias para el aprovisionamiento
oportuno de los bienes y servicios generales, a2 fin de atender en lo individual a las unidades
administrativas para su operacidn sustantiva, y en lo general a la SRE para el logro de sus objetivos
estratégicos.

Funciones

1. Planear y vigilar que se lleve a cabo la integracion y elaboracion del Anteproyecto de Programa-
Presupuesto de la Direccidn General respecto a los capitulos, partidas y conceptos del clasificador
por objeto del gasto, relativo a adquisiciones y arrendamientos de bienes, servicios y obra pdblica
en los gue intervenga directamente, a fin de prever la asignacién de recursos suficientes para
atender debidamente las necesidades de las unidades administrativas de la SRE;

2. Dirigir y asegurar que los procesos de contratacion en sus modalidades de licitaciones publicasy
de invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas relativas a la adquisicién
de recursos materiales, contratacién de servicios y obra piblica, se realicen bajo las mejores
condiciones de oportunidad, precio, financiamiento, calidad y demas circunstancias pertinentes,
conforme a la normatividad aplicable en la materia; efectuando actos juridicos y administrativos
inherentes derivados de éstos a fin de asegurar que los recursos se administren con eficiencia,
eficacia y honradez;

3. Fungir como Secretario Técnico o Vocal Suplente de los 6rganos colegiados que corresponda y
coordinar que las sesiones ordinarias y extraordinarias del CAAS, del Comité de Obra Pdblica y
Servicios Relacionados con las Mismas, asi como del Subcomité de Revision de Proyectos de
Convocatorias de Licitaciones e Invitaciones se celebren conforme lo dispuesto por el marco legal
y normativo que los regula, a fin de que dichas sesiones se realicen bajo los principios de legalidad,
transparencia y rendicion de cuentas;

4. Supervisar laintegracion del PAAAS conforme a los lineamientos establecidos por la SFP, asi como
supervisar su envio, con €l propésito de contar con los recursos de forma oportuna y cumplir con
la normatividad aplicable;
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5. Establecer, en coordinacién con las autoridades e instancias externas correspondientes la
instrumentacion y seguimiento del Programa de Proteccidn Civil en fa SRE, con la finalidad de
difundir dicho programa entre el personal de la institucion, evaluando sus resultados;

6. Autorizar las notas de instruccion presupuestal de las facturas de proveedores y prestadores de
servicios, relativos a pedidos-contratos que son de su competencia, a fin de instruir el ejercicio
del presupuesto autorizado para la Direccion General Adjunta de Adgquisiciones, Servicios y
Contro! de Bienes;

7. Planear, dirigir y supervisar los programas y las acciones necesarias para el aprovisionamiento
oportuno de los servicios generales que requieren, en lo individual las unidades administrativas
para su operacién sustantiva, y en lo general la SRE para el logro de sus objetivos estratégicos;

8. Coordinar en el ambito de su competencia, los actos entre las areas requirentes, administradoras
de contratos y otras unidades administrativas, relativos a la reclamacién para hacer efectiva la
fianza en los términos de la legislacién aplicable, con el propdsito de efectuar el entero a la
TESOFE; ‘

9. Establecer politicas y lineamientos para el envio de carga y valija diplomética a las delegaciones
y RME de la SRE, a fin de normar la operacion de dicho servicio;

10. Vigilar los mecanismos de integracidn y actualizacién del inventario de activos fijos
proporcionados a las unidades administrativas que integran la SRE tanto en México como en el
exterior, con la finalidad de controlar los bienes muebles y mantener actualizado su costo, para:
su integracién como patrimonio federal a cargo de la SRE;

11. Supervisar los procedimiehtos de asignacién, uso y destino final, de activos fijos con base en las
disposiciones establecidas por la SFP, con el objeto de que se realicen conforme a la normatividad
aplicable;

12. Planear, y proponer las politicas y lineamientos que permitan administrar los bienes muebles e
inmuebles y la enajenacién de bienes muebles, a fin de garantizar una asignacién programada y
racional de los mismos al persanal de la SRE, procurando el maximo aprovechamiento de éstos
para el logro de los objetivos sustantivos;

13. Administrar los contratos y pedidos que deriven de los procedimientos de contratacion, de su
competencia, a fin de garantizar el cabal cumplimiento de las obligaciones y derechos tanto de
los proveedores como de [a SRE;

14. Vigilar el aseguramiento de los bienes patrimoniales a cargo de la SRE y las RME, a fin de lograr la
prevencion de riesgos y resguardar el patrimonio de la Secretaria ante cualquier eventualidad;

15. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

16. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Direccion de Contratacion de Servicios

Objetivo

Coordinar y supervisar que los procedimientos de contratacidn en sus modalidades de licitacion
publica, de invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacién directa, relativas a la contratacion
de servicios, se realicen bajo las mejores condiciones de oportunidad, precio, financiamiento, calidad y
demas circunstancias pertinentes, conforme a la normatividad aplicable en la materia; efectuando

~"actos juridicos y administrativos inherentes derivados de éstos a fin de que los recursos se administren
con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Funciones

1. Coordinar laintegracién del PAAAS conforme a los lineamientos establecidos por la SFP, asi como
sometetlo al CAAS de la SRE para su aprobacidn y posterior envio y publicacién, con el objeto de
planear y programar la contratacién de servicios y abtener las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad y oportunidad, a efecto de contar con los recursos de forma oportuna;

2. Asesorar y supervisar la integracién de los requerimientos y expedientes de contratacién de
servicios mediante adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres personas, Y licitacién
pliblica que presentan las unidades administrativas de la SRE, a fin de determinar su procedencia;

3. Presidir los eventos de los procedimientos de contratacidn de servicios en su modalidad de
adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres personas  licitacién pablica que las unidades
administrativas soliciten, cqn objeto de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable y la
transparencia de los mismos;

4. Coordinar la elaboracion, integracion y formalizacidon de los contratos y/o pedidos de
contratacion de servicios, con el objeto de verificar que dichos instrumentos cumnplan con lo
dispuesto en el marco juridico y normativo;

: 5. Coordinar las respuestas a las inconformidades presentadas por los diversos procedimientos de
contratacién de servicios, con la finalidad de que se atiendan de forma oportuna y con el sustento

g técnico y legal;

6. Supervisar la integracion y resguardo de las garantias de los contratos o pedidos celebrados con
la SRE derivados de los diversos procedimientos de contratacion de servicios, con la finalidad de
asegurar el cumplimiento de sus obligaciones;

7. Supervisar la integracion de los expedientes de contratacién y la informacién que se reporta en
el CompraNet, a fin de que se cumpla con las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del mismo;
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Coordinar las acciones para hacer efectiva la garantia de cumplimiento de contratacion de
servicios ante las instancias respectivas, a fin de obtener la recuperacion correspondiente a favor
del erario federal;

9. Coordinar la integracién de los expedientes para la rescisién administrativa de contratos
celebrados entre la SRE y los prestadores de servicios, por incumplimiento, con el fin de cuenten
con la documentacion necesaria que sustente e tramite a proceder;

10. Supervisar el control de la recepcién y custodia de las flanzas de garantfa correspondientes a los
contratos y convenios formalizados, con la finalidad de elaborar informe sobre su estatus
respectivo;

11. Supervisar la integracién de las sesiones del CAAS de [a SRE, y asegurar que éstas se realicen
conforme a la normatividad establecida en la materia, a fin de contribuir a la toma de decisiones
de los asuntos que se presentan a consideracion; : - :

12. Auxiliar a las unidades administrativas de la.SRE en la integracidn de sus expedientes de los
procesos de contratacién de servicios gue requieran para el cumplimiento de sus funciones;

13. Atender las diversas solicitudes de informacién pdblica de los asuntos a cargo de la direccion, a
fin de dar respuesta de forma oportuna;

14. Coordinar la integracién de la informacion que se reporta a los distintos organos fiscalizadores
en materia de los procesos de contratacién de servicios, con ef objeto de que se atiendan de
forma oportuna y con la documentacién que sustente la respuesta a la solicitud;

15. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de Reluciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexudl, y '

16. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Departamento de Gestion de Contratacion de Servicios “A”

Objetivo
Revisar, analizar y consolidar los requerimientos de contratacién de servicios formulados por las
unidades administrativas, verificando que cumplan con los reqguisitos normativos, a fin de proveer la

informacién necesaria a la Direccién de Contratacién de Servicios para llevar a cabo los procedimientos
de contratacidn,

Funciones

1

Analizar los requerimientos de contratacion de servicios que presenten las unidades
administrativas a la Direccion de Contratacién de Servicios, con [a finalidad de determinar e
informarles el procedimiento de contratacion a seguir;

Asesorar a las unidades administrativas que le sean asignadas en materia de contratacién de
servicios, a fin de que presenten sus asuntos al CAAS y/o al Subcomité de Revisidn de Proyectas
de Convocatoria de Licitaciones e Invitaciones, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Elaborar los informes periddicos en materia de contratacion de servicios, con e! fin de brindar
elementos para el cumplimiento de las disposiciones de la normatividad vigente y toma de
decisiones;

Efectuar el registro de los procedimientos de contratacién de servicios que presenten las
unidades administrativas a la Direccion de Contratacion de Servicios en el CompraNet, con el
objeto de mantener actualizado el sistema;

Integrar los expedientes-de contratacién de las unidades administrativas asignadas verificando
que cuenten con la totalidad de informacién derivada de los procedimientos de contratacidn de
servicios en los gue participe, a fin de contar con la documentacién soporte;

Efectuar el seguimiento a los requerimientos de contratacion de servicios que son asignados, a
fin de contar con los elementos que permitan atender de manera transparente, eficaz y portuna
la contratacion de los servicios competencia del drega;

Elaborar actas de incumplimiento y de liquidacién de adeudo derivados de actos relativos a la
reclamacion de la efectividad de fianzas ante la Tesoreria de la Federacion (TESOFE), a fin de
realizar las gestiones correspondientes para su ejecucién y cumplimiento;

Establecer comunicacion con proveedores y/o prestadores de servicios, a fin de compilar 1a
documentacién necesaria para la formalizacion de los documentos juridicos;

Coadyuvar en el desarrollo de los procedimientos de contratacién, a fin de atender de manera
oportuna las cargas de trabajo;Cumplir con lo establecido en el Cddigo de Conducta del Personal
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de la Secretaria de Relaciones Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencién y sancion
del hostigamiento sexual y el acoso sexual, y

10. Participar en las actividades inherentes al ejercicio de las funciones de la Direccion de
Contratacién de Servicios, gue le sean asignadas por su superiores jerarquicos, de acuerdo a las
necesidades del servicio, a fin de lograr los objetivos de la misma.
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Departamento de Gestion de Contratacién de Servicios “B”

Objetivo _

Revisar, analizar y consolidar los asuntos que se presentaran en las sesiones del CAAS y/o al
Subcomité de Revision de Proyectos de Convocatorias de Licitaciones e Invitaciones, de acuerdo a la
normatividad aplicable, asi como contribuir a la atencién de requerimientos de contratacién de
servicios formulados por las unidades administrativas, a fin de proveer la informacién necesaria a la
Direccién de Contratacion de Servicios para llevar a cabo los procedimientos de contratacién.

Funciones

1. Registrar los asuntos que se presentaran en las sesiones del CAAS y/o al Subcomité de Revision
de Proyectos de Convocatorias de Licitaciones e Invitaciones, a fin de proporcionar elementos
para la toma de decisiones;

2. Integrar la informacion de los asuntos que se presentaran en las CAAS y/o al Subcomité de
Revision de Proyectos de Convocatorias de Licitaciones e Invitaciones, a fin de que se encuentre
conforme a la normatividad en la materig;

3. Asistir en los asuntos que se presentaran en las sesiones del CAAS y/o al Subcomité de Revision
de Proyectos de Convocatorias de Licitaciones e Invitaciones, a fin de tomar nota de las
observaciones comentadas en casa caso;

4. Efectuar el seguimiento a las observaciones presentadas en las sesiones del CAAS y/o al
Subcomité de Revisidn de Proyectos de Convocatorias de Licitaciones e Invitaciones, a fin de que
sean atendidas oportunamente;

5. Informar a las unidades administrativas las observaciones en materia de sesiones del CAAS, a fin
de proporciconarles los elementos para que presenten sus asuntos de acuerde a la normatividad
aplicable;

colaboracion con las unidades administrativas de la SRE, a fin de brindar elementos para concluir

/ 6. Realizar el seguimiento sobre las garantias por parte de los proveedores contratados en
con los requerimientos y obligaciones de los mismos;

/ 7. Integrar los expedientes de contratacion derivados de los procedimientos de contratacidn de
/ servicios en los que participe, a fin de contar con la documentacion soporte de dicha contratacion;

8. Coadyuvar en el desarrollo de los procedimientos de contratacion, a fin de atender de manera
oportuna las cargas de trabajo;

9. Cumplir con lo establecido en el Cadigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencidn, atencion y sancion del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y
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10. Participar en las actividades inherentes al ejercicio de las funciones de la Direccién de
Contratacion de Servicios, que le sean asignadas por su superiores jerarquicos, de acuerdo a las
necesidades del servicio, a fin de lograr los objetivos de la misma.
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Departamento de Gestion de Contratacion de Servicios “C”

Objetivo

Elaborar los contratos, convenios medificatorios y pedidos, verificando que se cumpla con la
normatividad, estableciendo los derechos y obligaciones adquiridos entre los proveedores y la SRE, a
fin de asegurar que se cuente con un instrumento juridico que respalde los servicios.

Funciones

1

10.

Elaborar los contratos, sus convenios modificatorios y pedidos, derivados de los procedimientos
de contratacidn de servicios, con la finalidad de verificar que dichos instrumentos cumplan con lo
dispuesto en el marco juridico y normativo, y en los procedimientos de contratacién de servicios
correspondientes;

Realizar el registro de los contratos y convenios aprobados por los prestadores de servicio y Ia
SRE a fin de mantener actualizado el control de los mismos para su consulta;

Integrar los expedientes para la rescisién administrativa de contratos celebrados entre la SRE y
los prestadores de servicios, por incumplimiento, con el fin de cuenten con la documentacion
necesaria que sustente el tramite a proceder;

Efectuar el seguimiento desde el inicio hasta la firma del contrato de los procedimientos de
contratacion de convenios modificatorios y pedidos, a fin de formalizar el instrumento juridico
que soporta la contratacién de los servicios competencia del area;

Realizar los tramites correspondientes para [a devolucion de [as garantias de cumplimiento a los
prestadores de servicios, con el objeto de cumplir con la normatividad en la materia;

Apoyar en la atencion e integracidn de expedientes que se deriven de ias auditorias, revisiones,
observaciones y recomendaciones emitidas por los érganos fiscalizadores, con el fin proporcionar
elementos que sustente la respuesta respectiva;

Llevar un control de la recepcion y custodia de las fianzas de garantfa correspondientes a los
contratos y convenios formalizados, con la finalidad de elaborar informe sobre su estatus
respectivo;

Recabar la informacidén que presentan las unidades administrativas en materia de convenios
madificatorios y pedidos, a fin de que sus asuntos se presenten conforme a la normatividad;

Coadyuvar en el desarrollo de los procedimientos de contratacion, a fin de atender de manera
oportuna las cargas de trabajo;

Cumplir con lo establecido en ef Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y ef
acoso sexual, y
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11. Participar en las actividades inherentes al ejercicio de las funciones de la Direccion de
Contratacién de Servicios, que le sean asignadas por su superiores jerarquicos, de acuerdo a las
necesidades del servicio, a fin de lograr los objetivos de la misma.
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SRE

Direccion de Adquisiciones y Contrataciones
/

Objetivo.

Coordinar y supervisar que los procesos de contratacién en sus modalidades de licitacién publica, de
invitacidn a cuando menos tres personas y adjudicacion directa, relativas a la adquisicién de recursos
materiales, se realicen bajo las mejores condiciones de aportunidad, precio, financiamiento, calidad y
demas circunstancias pertinentes, conforme a la normatividad aplicable en la materia; efectuando
actos juridicos y administrativos inherentes derivados de éstos a fin de que los recursos se administren
con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Funciones

1. Coordinar laintegracion del PAAAS conforme a los lineamientos establecidos por la SFP, asf como
someterlo al CAAS de la Secretaria para su aprobacién y posterior envio y publicacién, con el
objeto de planear y programar las adquisiciones en materia de recursos materiales y obtener las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad y contar con los recursos de forma
oportuna;

2. Asesorar y supervisar la integracién de los requerimientos y expedientes de adquisicion en
materia de recursos materiales mediante adjudicacién directa, invitacién a cuando menos tres
personas, y licitacion pablica que presentan las unidades administrativas de la SRE, a fin de que se
lleven a cabo de acuerdo a la normatividad y determinar su procedencia;

3. Presidir los eventos de los procedimientos de contratacién en materia de recursos materiales,
mediante adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres personas v licitacién pdblica que
las unidades administrativas soliciten, con objeto de verificar el cumplimiento de la normatividad
aplicabley la transparencia de los mismos; ‘

4. Coordinar la elaboracién, integracion y formalizacién de los contratos y/o pedidos en materia de
recursos materiales, con el objeto de verificar que dichos instrumentos cumplan con lo dispuesto
en el marco juridico y normativo;

5. Coordinar las respuestas a las inconformidades presentadas por los diversos procedimientos de
adquisicion en materia de recursos materiales, con la finalidad de que se atiendan de forma
oportuna y con el sustento técnico y legal;

6. Supervisar [a integracion los expedientes de contratacion y resguardo de las garantias de los
contratos o pedidos celebrados con la SRE derivados de los diversos procedimientos de
adquisicidn en materia de recursos materiales, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de
sus obligaciones;

7. Supervisar la integracion de la informacién que se reporta en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios en el sistema electrénico de informacién piblica gubernamental
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10.

11.

12

13.

14.

denominado CompraNet, a fin de que se cumpla con las disposiciones que se deberan observar
para la utilizacion del mismo;

Coordinar las acciones para hacer efectiva la garantia de cumplimiento de contratacion de las
adquisiciones en materia de recursos materiales ante las instancias respectivas, a fin de obtener
la recuperacion correspondiente a favor del erario federal;

Supervisar la integracion de las sesiones del CAAS de la SRE, en lo relacionado a adquisiciones en
materia de recursos materiales, a efecto de asegurar que éstas se realicen conforme a la
normatividad establecida en la materia;

Auxiliar a las unidades administrativas de SRE en la integracion de sus expedientes de los
procesos de adquisiciones de bienes que requieran para ef cumplimiento de sus funciones;

Atender |as diversas solicitudes de informacién pdblica y elaboracién de versiones pablicas de los
documentos de los asuntos a cargo de la Direccion a fin de dar respuesta de farma oportuna;

Coordinar fa integracién de Ja informacion que se reporta a los distintos érganos fiscalizadores
en materia de los procesos de contratacién en materia de recursos materiales, con €l objeto de
que se atiendan de forma oportuna y con la documentacion que sustente la respuesta a la
solicitud;

Curmplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y '

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Departamento de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones “A”

Objetivo
Revisar, analizar y consolidar ios requerimientos de adquisiciones y contrataciones en materia de
recursos materiales formulados por las unidades administrativas, verificando el cumplimiento de los

requisitos normativos, a fin de proveer la informacion necesaria a la Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones para llevar a cabo los procedimientos de contratacion.

Funciones

1

Analizar los requerimientos y solicitudes de adquisiciones en materia de recursos materiales que
presenten las unidades administrativas a la Direccién de Adguisiciones y Contrataciones, con la
finalidad de determinar e informarles el procedimiento de contratacién a seguir;

Integrar la informacién de las unidades administrativas de adquisiciones y contrataciones en

materia de recursos materiales, a fin de verificar que cumpla con la normatividad en la materia;

Elaborar los comunicados para informar a las unidades administrativas la procedencia de sus
solicitudes de adquisiciones en materia de recursos materiales, para consideracién superior;

Asesorar a las unidades administrativas en materia de adquisiciones de recursos materiales, a fin
de que presenten sus asuntos al CAAS y/o al Subcomité de Revision de Proyectos de
Convocatoria de Licitaciones e Invitaciones, de acuerdo a la normatividad aplicable;

Integrar informacion que se requiera en materia de solicitudes de informacion piblica de los
asuntos a cargo de la direccién, a fin de someterlos a consideracion superior;

Realizar el registro de informacién en el CompraNet en materia de adquisiciones y contrataciones
en materia de recursos materiales, a fin de actulizar la informacién competencia del area;

Coadyuvar en el desarrollo de los procedimientos de contratacion, a fin de atender de manera
oportuna las cargas de trabajo;

Cumplir con lo establecido en ef Cadigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para fa prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

Participar en [as actividades inherentes al ejercicio de las funciones de la Direccion de
Adaquisiciones y Contrataciones, que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, de acuerdo
a las necesidades del servicio, a fin de lograr los objetivos de la misma.
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Departamento de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones “B”

Objetivo

Elaborar los contratos, convenios modificatorios y pedidos, asi como contribuir a la atencién de los
requerimientos de adquisiciones y contrataciones en materia de recursos materiales formulados por
las unidades administrativas, a fin de proveer la informacién necesaria a la Direccién de Adquisiciones
y Contrataciones para llevar a cabo los procedimientos de contratacion y asegurar que se cuente con
un instrumento juridico que establezca los derechos y obligaciones de las partes.

Funciones

1

Efaborar ios contratos, sus convenios modificatorios y pedidos, derivados de los procedimientos
de adquisiciones en los que participe en materia de recursos materiales, con la finalidad de
verificar que dichos instrumentos cumplan con lo dispuesto en el marco juridico y normativo y en
los procedimientos de adquisiciones correspondientes;

Elaborar oficios para que se lleve a cabo la validacion de los contratos por parte de las unidades
administrativas competentes, y de los prestadores de servicio, con el fin de integrar la
informacién para su formalizacion y registro;

Revisar las pélizas de fianzas por cumplimiento de los servicios proporcionados a través de
pedidos y/o contratos, asi como las pdlizas de responsabilidad civil, con el fin de proporcionar
elementos para atender las solicitudes de liberacion de dichas fianza y polizas por parte de los
proveedores;

Asistir a las unidades administrativas de la SRE con acciones o estrategias relativas a los
procedimientos de contratacion y rescision administrativa, con el fin de brindar elementos para
formalizar su contratacién o suspender el servicio de acuerdo a la normatividad vigente;

Elaborar informes circunstanciados sobre inconformidades presentadas por los licitantes que
participaron en los procedimientos de licitacion, con el fin de proporcionar los elementos
necesarios para cumplir con lo sefialado en la normatividad vigente;

Elaborar propuesta de notificacion a los proveedores y prestadores de servicios sobre los
procedimientos de rescisién administrativa a los contratos, derivado de las causales en la que
incurran, con el fin de someterlos a consideracién superior, para su autorizacion y gestion
respectiva;

Efectuar el seguimiento desde el inicic hasta la firma del contrato de los procedimientos de
adquisicon en materia de recursos materiales, en los que participe, a fin de contar con el
instrumento juridico que soporta la contratacién de los servicios competencia del area;

Coadyuvar en el desarrollo de los procedimientos de contratacién, a fin de atender de manera
oportuna las cargas de trabajo;
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Cumplir can lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

Participar en las actividades inherentes al efercicio de las funciones de la Direccidon de
Adquisiciones y Contrataciones, que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, de acuerdo
a las necesidades del servicio, a fin de lograr los objetivos de la misma.
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Departamento de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones “C”

Objetivo
Verificar que los procedimientos de contratacion en materia de recursos materiales se realicen de

acuerdo al marco legal aplicable por medio de Ia revisién de los mismos, a fin de atender los principios
de honradez, eficacia, eficiencia, economia y oportunidad.

Funciones

1. Analizar la normatividad que se derive de los procedimientos de contrataciones y las
adquisiciones que se celebren entre la SRE y diversos proveedores, a fin de elaborar los .
lineamientos y criterios de concurso conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pdblico;

2. Revisar los expedientes derivados de los procedimientos de licitacién piblica, invitacion a cuando
menos tres personas y adjudicaciones directas, de conformidad a LAASSP, a efecto de validar la
informacidn y proceder a la elaboracién del instrumento juridico;

3. Elaborar reportes derivados de los procesos de adquisiciones y contrataciones, que se llevan a
cabo enla SRE de conformidad a la LAASSP y demas normatividad aplicable en la materia;

4. Atender en el ambito de su competencia las solicitudes de la Unidad de Transparencia, a fin de
dar cumplimiento de forma oportuna normatividad aplicable en la materia;

5. FElaborar las versiones pdblicas de los pedidos de la SRE, a fin de que cuenten con las
caracteristicas propias para su publicacion;

6. Registrar los instrumentos juridicos derivados los procedimientos de contrataciones y las
adquisiciones que celebren entre la SRE y diversos proveedores, a fin de atender los informes que
_requieren diferentes dependencias y drganos fiscalizadores;

7. Conformar en coordinacién con las unidades administrativas, las acciones que se deriven de la
contratacion de recursos materiales a fin de que presenten sus asuntos al CAAS y/o al Subcomité
de Revisién de Proyectos de Convocatoria de Licitaciones e Invitaciones, de acuerdo a la
normatividad aplicable; .

8. Coadyuvar en el desarrollo de los procedimientos de contratacion, a fin de atender de manera
oportuna las cargas de trabajo;

9. Cumplir con lo establecido en e Cédigo de Conducta def Personal de fa Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y
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10. Participar en las actividades inherentes al ejercicio de las funciones de [a Direccién de
Adquisiciones y Contrataciones, que le sean asignadas por sus superiores jerarquicas, de acuerdo
a las necesidades del servicio, a fin de lograr los objetivos de la misma.
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Departamento de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones “D”

Objetivo
Revisar, analizar y dar seguimiento a la entrega de garantias por parte de los proveedores, verificando

que éstas avalen los compromisos establecidos en los contratos, a fin de brindar elementos para
concluir con los requerimientos y obligaciones de los mismos.

Funciones

1. Realizar el seguimiento sobre las garantias por parte de los proveedores contratados en materia
de adquisiciones de recursos materiales, colaborando con las unidades administrativas de la SRE,
a fin de brindar elementos para concluir con los requerimientos y obligaciones de los mismos;

2. Efectuar el registro de las garantias de los proveedores contratados en materia de adquisiciones
de recursos materiales, a fin de llevar un control y estatus de las mismas;

3. FElaborar los comunicados para notificar a los proveedores en materia de adquisiciones de
recursos materiales sobre la liberacion de sus garantias, a fin de cumplir con la normatividad en
la materia;

4, Realizar el resguardo de las garantfas de los proveedores contratados en materia de adquisiciones
de recursos materiales, a fin de que se encuentren disponibles para su uso;

5. Realizar el archivo de la documentacién que se genere en materia de garantias por parte de los
proveedores contratados en materia de adquisiciones de recursos materiales, a fin de que se
encuentre disponible para futuras consultas;

6. Integrar informacién que requieran los drganos fiscalizadores en materia de adquisiciones de
recursos materiales, a fin de que se cumpla de forma oportuna con la informacién;

7. Retroalimentar a las unidades administrativas en las consideraciones en materia de entrega de
garantfas por parte de los proveedores, a fin de que éstas avalen los compromisos establecidos
en los contratos;

8. Coadyuvar en el desarrollo de los procedimientos de contratacién, a fin de atender de manera \
oportuna las cargas de trabajo; \

9. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexudl, y

10. Participar en las actividades inherentes al ejercicio de las funciones de la Direccidn de
Adgquisiciones y Contrataciones, que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, de acuerdo
a las necesidades del servicio, a fin de lograr los objetivos de la misma.
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SRE

Direccion de Control de Bienes

Objetivos
Coordinar la administracidn de los bienes inmuebles asignados a la SRE para su operacién en territorio

nacional, programando las acciones para su conservacién y mantenimiento, a fin de mantenerlo en
optimas condiciones y mantener el padrén inmobiliario en condiciones de operacion;

Coordinar el registro, control, asignacion y disposicion final de los bienes instrumentales y muebles
propiedad de la SRE, con el propdsito de administrar los bienes instrumentales propiedad de la
federacién bajo resguardo de la SRE, y

Coordinar los procesos de envio y recepcidn de carga de la valija diplomética, con el propésito de que
las unidades administrativas de la SRE, las RME y las delegaciones de la SRE cuenten con los bienes
muebles y servicios para el desempefio de sus funciones.

Funciones

1. Participar en la elaboracién del Programa de Presupuesto Anual de la Direccion General en lo
relativo a la adquisicién, arrendamiento, adaptacion, ampliacién, conservacion, remodelacién y
construccion de los bienes inmuebles del patrimonio inmobiliario de la SRE en territorio nacional,
con el objetive de aportar la informacién que serd sometida a consideracion de instancias
superiores para su aprobacion y posterior obtencién de recursos;

2. Planeary programar las acciones de construccion, adaptacién, modificacién y mantenimiento de
los inmuebles ocupados por la SRE en territorio nacional, con el fin de estar en posibilidad de
atender los requerimientos de las diferentes unidades administrativas, asi como, supervisar que
dichos trabajos se realicen conforme a lo planeado;

3. Participar en los procesos de licitacién pablica en sus diferentes modalidades, para la contratacion
de la ejecucién de los trabajos de obra puablica y de los servicios relacionados con las mismas en
territorio nacional, para garantizar que la adjudicacion a las empresas sea en funcién de los
analisis que se realizan de acuerdo a las disposiciones normativas;

4. Verificar las notas de instruccién presupuestal para el pago a proveedores, con el fin de gestionar
ante la DGPOP el pago correspondiente;

5. Garantizar la suficiencia de espacios para la operacion de las diversas unidades administrativas
de la SRE, en territorio nacional, mediante la supervision de las gestiones que se realicen para la
contratacién de arrendamientos de inmuebles;

i 6. Supervisar los procedimientos de pago de los arrendamientos asi como de los servicios de energia

' eléctrica, agua potable, agua residual, sistema de alerta sismica y otros relativos a los inmuebles

-de oficinas centrales ocupados por la SRE, a efecto de garantizar 6ptimas condiciones de los
servicios requeridos por los usuarios;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

le.

Participar en la elaboracién y formalizacién de los contratos de obra piblica y servicios
relacionados con las mismas, asi como los posibles convenios, dictimenes, y demas
documentacién que pudiera derivarse de dichos contratos, con objeto de que no se omita ningan
requisito de la propuesta técnica;

Supervisar la elaboracion del PAOP, considerando las necesidades y requerimientos de las
unidades administrativas, delegaciones metropolitanas y foraneas, a fin de cumplir con las metas
establecidas, y el registro de programas de inversién;

Supervisar la integracién del programa anual de disposicion final de bienes muebles, en atencion
a las propuestas que presenten las unidades administrativas de la SRE, con el fin de presentarlo a
la Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Servicios y Control de Bienes, para su validacién;

Coordinar y supervisar los procesos de licitacién piblica, de invitacién a cuando menos tres
personas o, en su caso, adjudicacion directa, relativas a la venta de bienes considerados como
obsoletos para la SRE, con el objeto de garantizar que dichos procesos se apeguen a la
normatividad aplicable en la materiz;

Coordinar vy vigilar las acciones de control y suministro de bienes de consumo a las diversas
unidades administrativas de la SRE, a efecto de garantizar la oportuna atencion de los diversos
reguerimientos presentados por las mismas;

Supervisar que se lleven a cabo las gestiones correspondientes a la contratacion del servicio de
mensajeria nacional e internacional, y carga, a fin de garantizar que se cuente con los prestadores
de servicio para realizar el envio y/o0 recepcion de documentos y carga, considerando las
necesidades de los usuarios del servicio;

Coordinar la operacion y control del servicio de carga diplomatica, a fin de garantizar que se lleve
a cabo el envio y recepcion documental a través de los diferentes servicios que administra la
Subdireccion de Medios Documentales y Valija Diplomatica, con la finalidad de garantizar la
entrega de los documentos emitidos por las unidades administrativas de la SRE, las RME y por las
delegaciones foraneas y/o metropolitanas de la SRE;

Participar en los subcomités del Patrimonio Inmobiliario Federal INDAABIN, en el Comité de Obras
Plblicas y Servicios relacionados con las mismas, en el Comité Internc de Sistemas de Manejo
Ambiental de la SRE y presidir el Subcomité Revisor de Convocatorias para la Contratacion de
Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas, con el propésito de que se desarrollen
conforme a la normatividad aplicable;

Vigilar el cumplimiento de los contratos de prestacion de servicios de carga nacional y carga
diplomatica internacional, con el objeto que se dé cumplimiento a las expectativas pactadas en
los convenios;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y
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17. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus-atribuciones.
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Subdireccion de Medios Documentales y Valija Diplomatica

Objetivo

Proporcionar a las unidades administrativas de la SRE, las RME, las Delegaciones Fordneas y
Metropolitanas el servicio de envio y recepcion de correspondencia a través de la valija diplomética y
de los servicios de mensajeria nacional e internacional, a fin de que se entregue de forma expedita y
oportuna al destinatario, de conformidad con la normatividad en la materia.

Funciones

1.

Elaborar los anexos técnicos para la adquisicion de bienes de consumo para la cperacién de la
valija diplomdtica (valijas, candados, bolsas y engomados de seguridad, material de embalaje,
entre otros), as{ como lo relativo a la contratacién de los servicios de mantenimiento a los equipos
de seguridad y los servicios de mensajerfa nacional e internacional, con la finalidad de contar con
los elementos necesarios para la operacién del drea y proporcionar los servicios a los usuarios
internos y externos;

Coordinar la operacidn de los mecanismos técnicos y administrativos para la integracién, control
y seguimiento de los documentos enviados a través de los servicios de valija diplomatica,
mensajeria de intercambio gubernamental y servicio postal desde su ingreso al drea hasta la
entrega a su destinatario, con la finalidad de detectar con oportunidad retrasos o desvios que
propicien retraso en la entrega de los documentos;

Elaborar el Anteproyecto de Programa-Presupuesto en lo refativo a los capitulos, conceptos y
partidas correspondientes a los servicios que presta la Subdireccién, con €l fin de contar con los
recursos necesarios para la contratacion oportuna de los servicios que requiere la operacion del
area;

Difundir y promover el cumplimiento de los lineamientos que regulan el uso de la valija
diplomatica en las RME, con la finalidad de que por este medio no se trasladen objetos o articulos
no permitidos por la normatividad correspondiente;

Atender las solicitudes de‘orientacién y/o asesoria formuladas por las unidades administrativas,
las RME, Delegaciones Forineas y Metropolitanas respecto al uso del sistema de valija
diplomiética, con la finalidad de que dichos usuarios cuenten con el conocimiento necesario para
operar dicho sistema;

Participar en el Subcomité de Revision de Proyectos de Convocatoria de Licitaciones e
Invitaciones como rea requirente para la Contratacién de los Servicios de Mensajeria Nacional e
Internacional, asf como asistir a los diferentes actos del proceso de licitacion, con la finalidad de
aportar elementos que tengan como resultado las mejores condiciones para la SRE;
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7. Supervisar que ias empresas prestadoras de servicios de mantenimiento al equipo de seguridad
y de mensajeria nacional e internacional cumplan con los términos estipulados en los contratos
respectivos, con la finalidad de que, en caso de ser necesario, se apliquen las penalizaciones o
deducciones al pago correspondiente;

8. Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacién de los procedimientos operativos de la
Subdireccién, con la finalidad de evitar indefiniciones e improvisaciones que puedan producir
problemas o deficiencias en la realizacién del trabajo;

9. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta de! Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencidn, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus-atribuciones.
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1

Subdireccion de Inventarios

Objetivo
Establecer mecanismos para el registro, control, asignacién y disposicion final de los bienes

instrumentales y muebles de la SRE con base en la normatividad aplicable en la materia, con el
propésita de administrar los bienes instrumentales propiedad de la federacidn bajo resguardo de la

Funciones

Mantener actualizado el SAI, con el fin de generar informacién confiable y oportuna de los bienes
instrumentales propiedad de la federacidn que se encuentren bajo resguardo de fa SRE;

Proponer lineamientos internos para el control de los bienes instrumentales con base en la
normatividad aplicable en la materia, con el fin de difundirios a las unidades administrativas, RME,
delegaciones metropolitanas y foraneas, as/ como érganos desconcentrados, para su posterior
aplicacién;

Elaborar y/a actualizar los manuales de procedimientos para el registro, control, asignacion y baja
de os bienes instrumentales propiedad de la federacion y bajo resguardo de la SRE, con el fin de
contar con un instrumento de apoyo para la administracién de los mismos;

Elaborar informes sobre los bienes instrumentales propiedad de la federacion y bajo resguardo
de la SRE, con el fin de atender la normatividad aplicable en la materia, asi como atender las
solicitudes de informacién de los drganos fiscalizadores, unidades administrativas de la SRE o
instancias externas, ¢ aquellas en materia de transparencia;

Supervisar la recepcién de mabiliario y equipo adquirido por la SRE, con el fin de verificar que se
cumplan con las especificaciones, cantidades y montos establecidos en los pedidos-contratos, a
efecto de estar en condiciones de atender las solicitudes de mobiliario y equipe presentadas por
las unidades administrativas;

Supervisar el registro en ef SAl de los bienes instrumentales adquiridos por la SRE y las RME, de
acuerdo con la informacién de adquisiciones proporcionada por la DGPOP, con el fin de mantener
actualizado el inventario;

Realizar el andlisis de los bienes instrumentales en la SRE, solicitudes de baja de bienes de las RME,
delegaciones foraneas y organos desconcentrados, destinados para baja y determinar el
procedimiento aplicable, con el fin de elaborar el acuerdo administrativo de desincorporacién y
dictamen de no utilidad correspondiente;

Establecer comunicacion con la SFP, SHCP, SAE, NAFIN y CONALITEG, a fin de atender solicitudes
de informacidn y tratar lo relativo a donacion de insumos;
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9. Supervisar la cancelacién de registros de los bienes instrumentales en el SA, una vez que las RME,
delegaciones foraneas y érganos desconcentrados acrediten haber realizado la disposicin final
autorizada, con el fin de mantener actualizado el inventario;

10. Coordinar la realizacion del levantamiento fisico de inventarios en la SRE, delegaciones
metropolitanas y foraneas, RME y drganos desconcentrados, con el fin de actualizar el SAl y dar
cumplimiento a |2 normatividad en [a materia;

11. Cumplir con lo establecido en el Cddigo de Conducta de! Personal de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Subdireccién de Almacény Carga

Objetivos
Proporcionar a las unidades administrativas de la SRE, las delegaciones foraneas y RME, los bienes de

consumo requerido para la realizacién de sus funciones, por medio de la administracion de los
suministros con gue cuenta el almacén, y

Administrar el servicio de carga nacional y carga diplomatica internacional requeridos, con el fin de
contribuir al cumplimiento de programas.

Funciones

1. Mantener actualizado el Sistema de Control de Almacén (SICOA), con el fin de contar con
informacién real de las existencias de los bienes de consumo;

2. Revisar y mantener actualizada la normatividad en materia de administracién de almacenes, con
el fin de establecer mejoras a los procedimientos establecidos para la operacién de la
Subdireccién de Almacenes y Carga;

3. Establecer criterios para el suministro de bienes de consumo a las unidades administrativas de la
SRE, para la administracién de las existencias con que cuenta el almacén de bienes de consumo;

4. Supervisar la recepcién de bienes de consumo de los diversos proveedores, con el fin de verificar
gue se cumpla con las especificaciones, cantidades y precios establecidos en [os pedidos;

5. Supervisar la elaboracién de notas de instruccién presupuestal para el pago a proveedores, con el
fin de gestionar ante la DGPOP el pago correspondiente;

6. Supervisar la entrega y suministro de bienes de consumo a las unidades administrativas
solicitantes, con el fin de atender los requerimientos de las mismas;

7. Determinar la aplicacién de penas convencionales a proveedores por incumplimiento en ios
plazos de entrega establecidos en los pedidos-contrato, con el fin de dar cumplimiento a los
mismos;

8. Coordinar el levantamiento fisico del inventario de bienes de consumo anual y aleatorio con base
en la normatividad en la materia, a fin de evaluar el registro y control del almacén;

9. Determinar anualmente las necesidades de bienes de consumo del cuadro basico del almacén,
para la atencién de solicitudes de las unidades administrativas de la SRE y de las RME, y participar
en los procesos de compra de acuerdo a la normatividad aplicable;

10. Supervisar el cumplimiento de los contratos de prestacion de servicios de carga nacional y carga
diplomatica internacional, con el objeto de que se cumpla con los compromisos pactado en los

mismos; /ﬂ
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11. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de Ia Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencidn y sancion del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

12. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Subdireccion de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional

Objetivos
Consolidar y analizar la informacién relativa a las solicitudes de las diversas unidades administrativas
en materia de mantenimiento y conservacion de inmuebles a nivel central y delegaciones

metropolitanas y foraneas, a través de la deteccién de necesidades y recepcion de requerimientos,
con el fin de establecer las prioridades para atender éstos, y

Coordinar el desarrollo de los procedimientos de contratacion de obras pablicas, servicios relacionados
con las mismas y mantenimiento; a efecto de verificar que cumplan con los requerimientos estipulados
por la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento y demas
normatividad aplicable en la materia.

Funciones

1. Participar en la elaboracién del PAOP, considerando las necesidades y requerimientos de las
unidades administrativas, delegaciones metropolltanas y foraneas, a fin de cumplir con las metas
establecidas, y en el registro de programas de inversion;

2. Proponer para su aprobacién el programa calendarizado para la contratacion de obras piblicas,
servicios relacionados con las mismas y mantenimiento de conformidad con el programa de obras
autorizado por la SRE a fin de cumplir con los planes y objetivos de la Secretaria;

3. Coordinar la integracion de la documentacién que servira de soporte en los procedimientos de
contratacién como lo es el estudio de mercado y catalogos de conceptos, entre otros; de los
trabajos a contratar, a fin de establecer los alcances de los trabajos a contratar;

4. Coadyuvar en la elaboracién de la convocatoria para los procedimientos de contratacion
mediante invitacién a cuando menos tres personas o licitacion pablica, con el propdsito de
establecer las bases que brinden a la SRE las mejores condiciones de contratacidn conforme a los
criterios de economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia;

5. Participar como Secretario Técnico en el Subcomité Revisor de las Convocatorias para
Procedimientos de Contratacién de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la
SRE, con el objeto de levantar las actas de las reuniones y recabar las firmas de las mismas, asi
como dar seguimiento a los acuerdos tomados y demas funciones inherentes al Subcomité de
referencia;

6. Elaborar diversos instrumentos juridicos y administrativos que deriven del procedimiento de
contratacion para las obras pablicas, servicios relacionados con [as mismas y mantenimiento, con
el objeto de verificar que estos se encuentren dentro de la normatividad aplicable en la materia; ”//
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10.

11.

12,

13,

14.

Verificar que los procedimientos de contratacion de obras plblicas, servicios relacionados con las
mismas y mantenimiento se lleven a cabo conforme al marco. normativo aplicable, con el objeto
de cumplir con los plazos y especificaciohes contenidos en las mismas;

Analizar, cualitativa y cuantitativamente las proposiciones presentadas por los licitantes en ios
procedimientos de contratacion en materia de obra publica, servicios relacionados con las
mismas y mantenimiento a fin de garantizar las mejores condiciones de contratacion para el
Estado;

Apoyar en la elaboracién de contratos y/o convenios en materia de obra plblica, servicios
relacionados con las mismas y mantenimiento, considerando la normatividad aplicable en la
materia, a fin de someterlos a consideracidn superior para su formalizacion;

Observar que el proceso de supervision de los trabajos de obra pablica y servicios relacionados
con Jas mismas y mantenimiento, se desarrollen conforme a la normatividad aplicable en [a
materia, con el objetivo de que los mismos cumplan con las formalidades que ésta establezca;

Participar en los procesos de contratacion, ejecucién y cierre de los trabajos de obras piblicas,
servicios relacionados con las mismas y mantenimiento, observando que estos se realicen
conforme a los plazos y términos de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, su Reglamento y demas normatividad aplicable en la materia, a fin de que se obtengan
las mejores condiciones para el Estado mexicano;

Conducir la atencién de las acciones contractuales y legales que deriven de los procedimientos
de contratacién conforme al marco normativo aplicable a las obras plblicas, servicios
relacionados con [as mismas y mantenimiento, con el objeto de verificar su cumplimiento;

Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Departamento de Control de Inmuebles

Objetivos

Coadyuvar en la elaboracién e integracién de documentos y demds instrumentos que se deriven de
los procedimientos de contratacién, a través de la recepcién de la informacion de las distintas areas,
con la finalidad de cumnplir con los requisitos y modalidades establecidos por la Ley de Obras Plblicas
y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, y demas normatividad apiicable en la
materia, y :

Llevar a cabo la actualizacidn de la informacién en materia de obra piblica y servicios relacionados con
la misma, registrando los datos que se generen en los distintos momentos de los procedimientos de
contratacién, a fin de llevar un control de la misma para la elaboracién de informes.

Funciones

1.

Elaborar informes sobre el control del gasto presupuestal asignado a la Direccion de Control de
Bienes y de los contratos realizados en materia de obra pfiblica y servicios relacionados con las
mismas, a fin de atender requerimientos de las unidades administrativas competentes de la SRE,
entidades y dependencias de la APF y 6érganos fiscalizadores;

Elaborar las solicitudes de oficios de liberacién de inversidn, a fin de obtener los recursos
necesarios para la contratacién de obras y servicios relacionados con las mismas;

Elaborar el reporte de avance fisico financiero de las estimaciones y finiquitos presentados por la
supervisién de los trabajos, derivado de los contratos de obra p(blica y servicios relacionados con
las mismas, a fin de que se lleve a cabo su entrega ante la SFP y cumplir con las disposiciones
vigentes;

Elaborar el calendario de los procedimientos de contratacion de los trabajos de obras publicas,
servicios relacionados con las mismas y mantenimiento, en cumplimiento al Programa Anual
autorizado, a fin de garantizar la atencién a los requerimientos;

Elaborar el orden del dia de los asuntos a tratar en cada sesién del Comité de Obras Plblicas y
Servicios Relacionados con las Mismas. Asimismo, integrar la documentacion en carpetas, a fin
de proporcionar la informacién a los miembros del comité, incluyenda la elaboracién de actas de
cada sesi6n, para someterlas a su consideracién y aprobaciom;

Integrar la documentacién de los procesos de adjudicacién y contratacidn en materia de obra
plblica y servicios relacionados con las mismas a fin de contar con los expedientes actualizados
para su consulta respectiva;

Apoyar administrativamente en la elaboracién de documentos relacionados con los diferentes
procesos de contratacion en materia de obra piiblica y servicios relacionados con la misma, a fin
que los mismos se realicen en estricto apego a lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable;
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8. Operar el CompraNet para los procedimientos de adjudicacion correspondientes a obras pliblicas
y servicios relacionados con las mismas a fin de realizar gestiones relacionadas con las
contrataciones competencia del drea;

9. Realizar los tramites de pago en materia de obra publica y servicios relacionados con la misma de
los inmuebles de [a SRE en territorio nacional, a fin de contar con los recursos disponibles para la
gestién de pago;

10. Recabar informacién en materia de obra piblica y servicios relacionados con las mismas, a fin de
aportar elementos para la atencion de los requerimientos de los. drganos fiscalizadores y las
solicitudes de transparencia y de informacion publica gubernamental;

11. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencion y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de

sus atribuciones.
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Subdireccion de Proyectos Inmobiliarios

Objetivo
Atender las solicitudes en materia de proyectos inmobiliarios que requiera fa SRE y sus érgancs
desconcentrados en el territorio nacional, llevando a cabo las gestiones con las distintas instancias en

materia de arrendamientos de inmuebles, servicios, entre otros, a fin de que cuenten con los mismos
para el desempeiio de sus funciones.

Funciones

1. Coordinar la formalizacién de los contratos de arrendamiento de inmuebles que ocupa la SRE y
sus drganos desconcentrados en el territorio nacional, con la finalidad de que cuenten con los
espacios necesarios para el desempefio de sus funciones;

2. Verificar que se lleve a cabo el trmite de pago por concepto de servicios de energia eléctrica,
agua potable, agua residual tratada, sistema de alerta sismica en los inmuebles que ocupa la SRE
en la Ciudad de México, a fin de cumplir con las contribuciones e impuestos de acuerdo a la
normatividad aplicable;

3. Coordinar el pago oportuno por concepto de arrendamiento de inmuebles que ocupa la SRE en la
Ciudad de México, asi como el pago del arrendamiento financiero del edificio sede, a fin de cumplir
con lo estipulado en los contratos celebrados;

4. Coordinar el proceso de contratacién del despacho contable que realizara los célculos del pago
del impuesto predial de las 21 unidades privativas del Edificio Tlatelolco, que conforman el
contrato de arrendamiento financiero del edificio sede de la SRF; asi como gestionar el tramite de
pago de dicho impuesto en una sola exhibicién de forma anual, a fin de obtener €l beneficio de
una reduccién del impuesto total por pronto pago; '

5. Participar como vocal representante de la SRE en fos subcomités que conforman el Comité del
Patrimonio Inmobiliario Federal y Paraestatal, coordinado por el INDAABIN; a fin de dar
seguimiento a las gestiones encaminadas a regularizar la ocupacién de los inmuebles de \
propiedad federal destinados al servicio de la SRE y sus érganos desconcentrados en el territorio
nacional;

6. Remitir a las instancias competentes informes en materia de consumo de energia eléctrica
(CONUEE), y agua potable (IMTA), de los inmuebles que ocupa la SRE y sus 6rganos
desconcentrados en la Ciudad de México, asi como informes de arrendamiento de inmuebles en
el territorio nacional al INDAABIN, con la finalidad de cumplir con las disposiciones en la materia;

7. Mantener actualizada en forma digitalizada, la informacion contenida en los planos de inmuebles
que ocupa la SRE en el territorio nacional, y realizar su impresién a peticién de cualquier unidad
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administrativa de la Secretarfa que justifigue el requerimiento, con el propdsito de atender dichos
requerimientos;

8. Elaborar los proyectos de adaptaciones en los inmuebles que ocupa la SRE y sus 6rganos
desconcentrados en territorio nacional, conforme a los requerimientos de espacio y
funcionalidad, observando que cumplan con la normatividad aplicable, con el fin de someterlo a
consideracién para su autorizacion;

9. Mantener actualizada la documentacion necesaria para el registro de los inmuebles federales
destinados al servicio de la SRE en el territorio nacional ante la Direccidn General del Patrimonio
Inmobiliario Federal del INDAABIN, con el proposito de contar con la informacién necesaria para
su consulta o tramite respectivo;

10. Elaborar las respuestas a los requerimientos de informacion que, en el ambito de competencia de
la Subdireccion, sean realizadas a través de la Unidad de Enlace de [a SRE, en los términos de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y la Ley General de
Transparencia y Acceso a la informacién Piblica, asi como la informacién requerida por los
6rganos fiscalizadores, a fin de atender dichas solicitudes;

11. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta dei Personal de fa Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones. '
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Direccion de Servicios Generales

Objetivo
Administrar los servicios requeridos por las unidades administrativas de la SRE, asi como los servicios
para la operacién de las instalaciones de los inmuebles que ocupa la SRE en el area metropolitana, con

la finalidad de que se cuente con los elementos necesarios para el desempefio de las funciones de
éstas, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funciones

1. Instruir la elaboracidn del Anteproyecto de Programa-Presupuesto de la Direccion de Servicios
Generales en lo relativo a capitulos, conceptos y partidas correspondientes a servicios generales
y materiales responsabilidad de dicha Direccién, con el objeto de contar con los recursos para el
suministro de dichos servicios;

2. Supervisar la elaboracién del Programa Anual de Recursos Materiales y Servicios Generales,
conforme a lo establecido en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, con la finalidad de contar con los recursos para &l
suministro de dichos servicios;

3. Proponer los lineamientos para la planeacién y contratacion de los diferentes servicios generales
que proporciona la Direccion de Servicios Generales a las unidades administrativas de la SRE, con
el objeto de solicitar que se lleven a cabo los tramites de contratacién ante la Direccién de
Adguisiciones y Contrataciones y la Direccién de Contratacién de Servicios;

4. Coordinar los programas y las acciones necesarias para el aprovisionamiento oportunc de los
servicios generales que requiere, en lo individual las unidades administrativas para su operacion
sustantiva, y en lo general la SRE para el logro de sus objetivos estratégicos;

5. Coordinar el seguimiento de los diversos contratos y pedidos de servicios suscritos con los
proveedores, concernientes a esta Direccién de Servicios Generales, a fin de garantizar el cabal
cumplimiento de las obligaciones y derechos tanto de los proveedores como de la SRE;

6. Supervisar la aplicacién de los criterios y lineamientos para la asignacion de tarjetas de gasolina, !
a fin de garantizar el uso racional y atender las necesidades de las unidades administrativas de 4
acuerdo a la normatividad aplicable; ;

7. Establecer el sistema de control vehicular, con altas y bajas, expedientes actualizados con
facturas, verificaciones, pdlizas de seguro y reportes de mantenimiento, entre otros datos, a fin
de contar con informacién actualizadz;

8. Supervisar el proceso de pago de las facturas que entregan los prestadores de servicios,
contratistas y proveedores, asignados a la Direccion de Servicios Generales, con la finalidad de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

1é6.

17.

18.

19.

someterlas a autorizacién de la Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Servicios y Control
de Bienes para su pago;

Requerir la autorizacion de la Direccion General Adjunta de Adquisiciones y Control de Bienes,
para la adquisicion de bienes de inversidn, con la finalidad de atender las necesidades de servicios
de |a SRE;

Coordinar la elaboracitn de las respuestas a los requerimientos de informacién que, en el &mbito
de la Direccidn de Servicios Generales, sean realizadas a través de la Unidad de Enlace de
Transparencia de la SRE, de conformidad con [a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informaci6n Publica y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, asi
como informacién que requiera el Ministerio Pablico, autoridades judiciales, administrativas o del
trabajo;

Coordinar la integracién de la informacién que en el 4mbito de competencia, le requieran los
organismos fiscalizadores a fin de atender los requerimientos de los mismos;

Requerir la autorizacion de la Direccion General Adjunta de Adquisiciones y Control de Bienes,
para la adquisicion de bienes de inversian, con [a finalidad de atender las necesidades de servicios

de la SRE;

Coordinar el asegurarnienta de los bienes patrimoniales a cargo de [a SRE y las RME, a fin de lograr
la prevencion de riesgos y resguardar el patrimonio de [a SRE ante cualquier eventualidad;

Instrumentar y dar seguimiento al Programa Interno de Proteccién Civil en la SRE, con la finalidad
de difundir dicho programa entre el personal de la institucién, evaluando sus resultados, a fin de
salvaguardar la integridad fisica de los servidores publicos y visitantes;

Coordinar los servicios de seguridad y de vigilancia de los bienes muebles e inmuebles, de las
personas en éstos, a fin de asegurar el control del flujo de individuos y de bienes;

Supervisar la elaboracién de justificaciones técnicas de contrataciones en materia de seguridad
de las RME, a fin de que se realicen conforme a la normatividad aplicable;

Supervisar la elaboracién de los acuerdos de autorizacién de contratacién de seguros en el
exterior, a fin de que se realicen conforme a la normatividad aplicable;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de fa Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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RTLACIONT S EXTERIDRLY

Subdireccion de Seguros

Objetivo
Supervisar las gestiones necesarias para el aseguramiento de los bienes patrimoniales responsabilidad

de la SRE, contra dafios y riesgos, a fin de lograr la prevencion de riesgos y resguardar el patrimonio de
la Secretarfa ante cualquier eventualidad, de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Funciones

1. Efaborar el Programa de Aseguramiento Integral de la SRE, a fin de que el Director General de
Bienes Inmuebles y Recursos Materiales lo someta a consideracion del CAAS de la Secretaria;

2. Participar en los procesos licitatorios correspondientes para la contratacion del asesor externo
en materia de seguros, que en su caso, autorice el Oficial Mayor y para la contratacion de las
pélizas seguro de los bienes patrimoniales de la SRE, a fin de que se cumpla con las condiciones
especiales requeridas por la SRE;

3. Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales que se hayan establecido con el asesor
externo en materia de seguros, a fin de aplicar, en caso de ser necesario, las sanciones
correspondientes;

4. Elaborar, con apoyo del asesor externo en materia de seguros, los procedimientos para la
elaboracién del Programa de Aseguramiento Integral, la administracién de las pélizas y las
reclamaciones y recuperaciones, en especie o de manera pecuniaria y de los bienes siniestrados,
a fin de cumplir con la normatividad aplicable en la materia;

5. Gestionar, ante la o las empresas aseguradoras contratadas, las solicitudes de aseguramiento de
bienes patrimoniales y de emision, en su caso, de cartas cobertura y endosos preferenciales, a fin
de atender las solicitadas por las unidades administrativas de la SRE, asi como supervisar la
prestacion eficiente de dichos servicios;

6. Gestionary dar seguimiento a las reclamaciones de siniestros ocurridos a los bienes patrimoniales
de la SRE hasta la conclusién del tramite, a fin de obtener la recuperacion correspondiente a favor
del erario federal;

7. Integrar la documentacién en materia de seguros que solicitan los érganos fiscalizadores, a fin
de atender las observaciones y/o recomendaciones realizadas, asi como, elaborar las respuestas
realizadas a través de la Unidad de Enlace de Transparencia de la SRE, en los términos de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica;

8. Revisar que las facturas derivadas de contratos que son de su competencia (aseguradoras y
asesor externo en materia de seguros), cuenten con los requisitos fiscales, a fin de gestionar su

pago; M
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9. Gestionar la contratacién o renovacion de los seguros vehiculares y seguros especiales de
inmuebles de las RME, a fin de cumplir con Ia normatividad requerida por el pais de adscripcion;

10. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores, y ef Protocolo para la prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y el
© acoso sexual,y '

11. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones,
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Subdireccion de Seguridad Fisica

Objetivo
Desarrollar los programas de seguridad institucional y de Proteccién Civil, a fin de garantizar la
integridad del personal adscrito a la SRE y las instalaciones de sus inmuebles, a través de la deteccidn

de riesgos para proteger a las instalaciones, bienes y patrimonio de la SRE ante la ocurrencia de
cualquier situacién extraordinaria o de emergencia.

Funciones

1. Desarrollar e implementar los programas de seguridad institucional, intramuros y extramuros,
para salvaguardar la integridad del personal de [a SRE y las instalaciones;

2. Establecer las medidas de seguridad en los inmuebles de la SRE a fin de difundirlas y vigilar su
estricto cumplimiento;

3. Supervisar los registros de los accesos, entradas y salidas a las instalaciones de la SRE, tanto de
personas, vehiculos, como de los bienes propiedad de la institucion, a fin de llevar un control de
los mismos;

4. Supervisar las cdmaras de seguridad y demas tecnologfa de seguridad de la SRE con el propésito
de salvaguardar la seguridad del personal, instalaciones y bienes propiedad de ésta;

5. Supervisar que los programas implementados se encuentren vigentes a fin de cumplir con la
normatividad en la materia y garantizar la seguridad del personal de la SRE y sus visitantes, asi
como de las instalaciones;

6. Elaborar y coordinar los procedimientos y protocolos a seguir en caso de emergencia o
contingencia, con el propdsito de garantizar la integridad del personal adscrito a la SRE y sus
instalaciones;

7. Organizar cursos en materia de seguridad para el personal competente, a fin de capacitario y
mantenerlo actualizado;

8. Proponer normas destinadas al control de acceso a las instalaciones de la SRE, mediante el
registro de personas, asi como el uso de gafetes de identificacién; ademas del ingreso de equipos
y la restriccion de entrada a dreas de alto riesgo o confidencialidad, a fin de tener un control de
los mismos;

9. FEfectuar rondines a las instalaciones de la SRE, a fin de detectar anomalias en materia de
seguridad y tomar las medidas pertinentes;

10. Supervisar la instalacién de sefiales de caracter informativo, restrictivo, preventivo y de
obligacién, de acuerdo a la imagen institucional y al manual de identidad, a fin de cumplir con las
disposiciones en la materia; %
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11. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de! Personal de la Secretaria de Relaciones
Exterfores, y el Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y ef
acoso sexudl, y

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.

Pig

Cédige Fecha de acumlizacién . Versidn
MO-DGBIRM-613 31/10/2017 X 4.0 79de 130




__ S

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES

e INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

SECREIARLL B

B LALIONTY LATERIORLY

Subdireccion de Mantenimiento y Servicios Generales

Objetivos

Coordinar la prestacién de servicios generales requeridos por las unidades administrativas de la SRE,
asi como del mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes ésta, conforme a las condiciones
pactadas en los contratos y pedidos, a fin de garantizar su funcionalidad.

Funciones

1.

10.

Asegurar la oportuna atencidn de las unidades administrativas de la SRE, en materia de servicios
generales, a fin de contribuir al cumplimiento de las actividades sustantivas de éstas;

Validar el consumo de combustible de parque vehicular de la SRE, con el fin de verificar que se
cumpla con lineamientos establecides y evitar pagos indebidos de facturas;

Verificar las condiciones y funcionamiento de los vehiculos adscritos a la SRE, con el fin de
proponer el programa para el mantenimiento de los mismos y contribuir a su conservacion y
funcionamiento;

Vigilar la integracién de la informacién que en el ambito de competencia, le requieran los
organismos fiscalizadores a fin de atender los requerimientos de las mismos;

Realizar el proceso de pago delas facturas que entregan los prestadores de servicios, contratistas
y proveedores, asignados a la Direccién de Servicios Generales, con la finalidad de someterlas a
visto bueno de dicha Direccion para su pago;

Dar seguimiento a los servicios que brindan las empresas contratadas por la SRE en materia de
servicios generales y mantenimiento, con el fin de que se cumpla con lo establecido en el anexo
técnico de los correspondientes contratos;

Verificar que el parque vehicular cumpla con los pagos de [as contribuciones establecidas
(verificacién de emisidn de gases contaminantes semestralmente y el pago de tenencia), y que
se encuentre debidamente asegurado, con el proposito de cumplir con las disposiciones en la
materia;

Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento, con el fin de que se atiendan
oportunamente;

Supervisar el registro y control del parque vehicular adscrito al padron de la SRE, a fin de contar
con la informacion actualizada de la situacién que guarda cada uno de los vehiculos;

Realizar la integracién de la informacién que sea requerida en materia de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y [a Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién P(blica, a fin de someterla a consideracidn superior;
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11. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta de! Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para fa prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual,y

12, Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquices, en el marco de
sus atribuciones.
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SRE

Departamento de Mantenimiento

Objetivo
Atender los requerimientos de mantenimiento que presentan las diferentes areas que conforman la
SRE, asf como del mantenimiento de los equipos competencia de la Direccion General de Bienes

Inmuebles y Recursos Materiales, por medio de [a programacion de servicios preventivos y correctivos,
a fin de que se encuentren aperando de forma correcta.

Funciones

1. Colaborar en la elaboracion del presupuesto para el pago de servicios y adquisicion de materiales,
para atender los requerimientos de mantenimiento que presentan las unidades administrativas;

2. Verificar que los proveedores cumplan con las especificaciones establecidas en los contratos por
concepto de mantenimiento preventivo y correctivo, con el fin de elaborar €l reporte sobre las
incidencias de los mismos y someterlos a consideracion del jefe inmediato para su aplicacién de
acuerdo a la normatividad vigente;

3. Apoyar enla gestidn de las facturas de los diferentes contratos y pedidos relacionados con los
servicios de mantenimiento de la Direccidn de Servicios Generales, ante la DGPOP, a fin de
efectuar el pago a los proveedores de acuerdo a la normatividad vigente;

4. Efectuar la programacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de aire acondicionado, UPS, tableros, transformadores, subestaciones eléctricas, plantas
de emergencia, mingitorios, W.C., bombas de riego y bombas de suministro de agua, elevadores
del edificio Tlatelolco y Triangular, detectores de humo, rociadores, equipos y tableros contra
incendio a fin de que operen de forma correcta;

5.  Atenderlas solicitudes de los servicios de mantenimiento en general, respetando los lineamientos
y normas vigentes, de los servicios de carpinteria, pintura y ebanisteria, electricidad, herreria,
cerrajerfa, albafiilerfa y tapiceria a fin de contribuir al funcionamiento correcto de los inmuebles;

6. Supervisar y solicitar conforme a los requerimientos, la iluminacién tematica de la fachada del
edificio Tlatelolco a fin de cumplir con disposiciones en la materia;

7. Elaborar los anexos técnicos, para los procedimientos de contratacién de los servicios de
mantenimiento que requiera la SRE a fin de proporcionar las caracteristicas especificas de los
servicios por contratar que formaran parte integral de la licitacién y de la contratacion;

8. Elaborar y validar los reportes mensuales y la facturacion de la prestacion de los servicios de
mantenimiento, a fin de verificar que cumplan con las cldusulas y condiciones establecidas en los
contratos y/o pedidos celebrados;
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9. Resguardar lainformaciény la documentacién interna y externa actualizada que se encuentre en
poder del Departamento de Mantenimiento, a fin de contar con la informacién soporte de cada
servicio;

10. Cumplir con lo establecido en el Cddigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para fa prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

11. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Departamento de Servicios
Objetivos

Brindar la atencién de las solicitudes en materia de servicios, realizadas por las diferentes unidades
administrativas de la SRE, por medio de la elaboracién de los anexos técnicos para los procedlmlentos
de contratacién de dichos servicios y el seguimiento al cumplimiento de los contratos, con el propdsito
de atender las necesidades de las unidades administrativas de la SRE.

Funciones

1. Elaborarlos programas de servicios, a fin de brindar elementos para la atencion de las necesidades
de las areas de la SRE; .

2. Llevar el control de los servicios brindados por los proveedores de acuerdo a lo establecido en los
contratos, a fin de que se cumplan con lo establecido en el anexo técnico del contrato;

3. Elaborar los reportes mensuales sobre la facturacion de los servicios, a fin conocer el estatus de
las mismas y someterlo a consideracion superior;

4, Revisar las facturas de los servicios, con el fin de verificar que cumplan con los requisitos
normativos establecidos;

5. Gestionar los tramites de las facturas de los servicios, ante fa DGPOP, con el fin de que se lleve a
cabo los pagos respectivos a los prestadores de los servicios contratados;

6. Apoyar en el analisis de la documentacion de las propuestas de los servicios a contratar, durante
los procedimientos de contratacion, a fin de proporcionar elementos para la toma de decisiones;

7. Integrar la informacién que requiera el Organo Interno de Control en fa SRE en materia de
servicios, a fin de proparcionar los elementos necesarios para [a atencion de las solicitudes;

8. Actualizar e integrar la informacién en los expedientes de los servicios contratados competencia
de la Subdireccién de Mantenimiento y Servicios Generales, a fin de contar con la informacion
necesaria para su consulta respectiva;

9. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencidn, atencién y-sancién def hostigamrento sexual y el
acoso sexual, y

10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribucianes.
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Direccion de Patrimonio Artistico y Cultural

Objetivo
Diagnosticar e implementar las acciones en materia de patrimonio artistico de la SRE, identificando el
estado actual del mismo y estableciendo comunicacién con las distintas dependencias y entidades de

la APF, a fin de atender las necesidades de las unidades administrativas y de las RME, asi como llevar
un control de [os mismoes.

Funciones

1. Administrar los bienes artisticos a cargo de la SRE, asi como supervisar su alta y baja del SABA, a
fin de tener un control de los mismos y cumplir con la normatividad en la materia;

2. Instrumentar y coordinar la elaboracidn, autorizacién y firma de los contratos de donacion,
cuando la SRE funja como donataria y/o en comodato de bienes artisticos, para su registro y
control del inventario del patrimonio artistico, con el objeto de dar cumplimiento a los
compromisos establecidos en dichos instrumentos y los celebrados por la SRE con otras
dependencias y entidades de la APF;

3. Establecer lineamientos para la actualizacion de los manuales para el registro y control de bienes
artisticos a cargo de la SRE, a fin contar con instrumentos que faciliten elinventario de los mismos;

4, Supervisar el diagndstico y evaluacion del estado de conservacion de los bienes artisticos a cargo
de la SRE, a fin de determinar, cuando sea procedente, su restauracion, conservacion y/o
enmarcado;

5. Coordinar la programacion del levantamiento fisico del inventario del patrimonio artistico de la
SRE y las acciones que se deriven del mismo, a fin de contar con el registro de los bienes, su
ubicacién y control;

6. Ordenar el aseguramiento de los bienes artisticos bajo resguardo de la SRE, y de aquellos bienes
objeto de los contratos de comodato o bases de colaboracién celebrados por la misma, y revisar
el vencimiento del mismo, a fin de que dichos bienes se encuentren protegidos ante cualquier
eventualidad que los ponga en riesgo;

7. Supervisar la integracion de informacién en materia de inventario de bienes artisticos requeridos
por los organos fiscalizadores, unidades administrativas de la SRE y RME, con la finalidad de
proporcionar y dar cumplimiento a las solicitudes de informacion;

8. Establecer comunicacion con distintas dependencias y entidades de la APF, para la atencidn de
las solicitudes de asignacion y préstamo temporal de obra artistica, a fin de dar cumplimiento a
la celebracidn de contratos, convenios o bases de colaboracion;

Cédigo Fecha de acualizacién Versién

MO-DGBIRM-613 31/10/2007 4.0 85de 120




SICRIIARLA £
ILLACTONTY CNTIRIDALY

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES
INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

10.

11.

12.

13.

Coordinar la atencién de solicitudes de las unidades administrativas de la SRE refacionadas con la
asignacién de obras, tomando en cuenta su disponibilidad, estado de conservacion, espacio fisico
y sus necesidades, a fin de dar prioridad a aquellas que lo requieran de forma apremiante;

Asesorar y facilitar a las RME con respecto a los procedimientos de donaciones, tramite de
retorno de obra, hallazgo y bajas, asf como de aquella correspondiente al levantamiento fisico de
inventario de bienes artfsticos, a fin de que se realicen conforme a la normatividad aplicable;

Autarizar los servicios de mantenimiento, restauracién y/o enmarcado de bienes artisticos en el
exterior, a fin de cumplir con las obligaciones contraidas; ‘

Cumplir con o establecido en el Cddigo de Conducta del Personaf de fa Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencidn, atencién y sancién del hostigamiento sexual y €l
acoso sexudl, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Subdireccion de Patrimonio Artistico

Objetivo
Desarroliar lineamientos internos para el registro y control en materia de patrimonio artistico de la
SRE, a través de la deteccién de necesidades en materia de control de inventarios, donaciones,

aseguramientos y convenios de colaboracién, entre otros, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
en la materia.

Funciones.

1.

Desarroliar los lineamientos internos para el registro y control de bienes artisticos con respecto
2 la "donacion de bienes artfsticos”, contrato de comodato y/o "bases de colaboracién,
devolucion de bienes artisticos a propietario", "extravio, siniestro y robo de bienes artisticos”, lo
anterior con base a la normatividad vigente para su autorizacién y difusién entre las unidades

administrativas y las RME, asi como elaborar los formatos e instructivos de los mismos;

Proponer, revisar y dar seguimiento a los proyectos de contrato de donacion, cuando la SRE funja
como donataria y/o en comodato de bienes artisticos, para su autorizacidn, registro y control del
inventario del patrimonio artistico, con el objeto de dar cumplimiento a los compromisos
contractuales establecidos en las bases de colaboracién de los contratos de la SRE con otras
dependencias y entidades de Ja APF;

Generar y revisar el listado de bienes artisticos de la SRE, para el aseguramiento de los mismos y
dar seguimiento a la fecha de vencimiento de los seguras, tanto de los bienes propios de la SRE
como los que se encuentran en contratos de comodato o préstamos temporales para su
resguardo, a fin de que se encuentren protegidos ante cualquier eventualidad;

Mantener el registro y actualizacion del estado de conservacion de los bienes artisticos propios
de la SRE y los provenientes de las donaciones y/o comodatos como parte del patrimonio
artistico en resguardo de la SRE, asi como vigilar el destino que se les dé a los mismos para el
control del inventario de los bienes artisticos;

Elaborar los dictamenes técnicos de los bienes artisticos para llevar a cabo la contratacion de los
servicios de restauracion, limpieza y/o enmarcado de los mismos, a fin de gque se realice su
mantenimiento correspondiente;

Realizar el levantamiento fisico del inventario y las acciones que se deriven del mismo para el
registro de los bienes, ubicacién y control de los mismos;

Llevar a cabo el registro de los bienes artisticos propiedad de Ia federacion bajo el resguardo de
la SRE en el SABA, con el fin de mantener actualizada la informacién y control de los bienes;

Codigo Fetha de actualizacion Version Pig.

MO-DGBIRM-513 1072017 . 4.0 #7deld0




SECRETAKIA DL
TLACIONTY [ATIRIORLY

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES
INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

10.

11.

12,

Colaborar en la integracién de informacién en materia de inventario de bienes artisticos
requeridos por los drganos fiscalizadores, unidades administrativas de la SRE y las RME, con la
finalidad de proporcionar y dar cumplimiento a las solicitudes de informacién;

Promover las solicitudes de las RME y unidades administrativas de la SRE ante las dependencias
o entidades culturales y/o artisticas tales como el INBA, la SHCP, el INAH y particulares, asi como
definir la obra seleccionada en coordinacion con las mencionadas dependencias e instrumentar
contratos para el préstamo temporal de obras artisticas, a fin de colaborar en la difusion de la
cultura y las artes;

Coordinar las solicitudes de reasignacién y retiro de bienes artisticos de las diferentes unidades
administrativas de la SRE y RME, para atender |as peticiones requeridas por las mismas;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Subdireccion de Requerimientos Especiales

Objetivo
Coordinar la elaboracién, ejecucién y/o implementacién de programas para la atencién de
reguerimientos especiales de las areas sustantivas de la SRE, asi como coordinar la atencién de los

requerimientos de las diversas instancias fiscalizadoras y la elaboracién de diversos informes
competencia del drea, a fin de colaborar en el logro de abjetivos.

Funciones.

1. Apoyar a la Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Servicios y Control de Bienes en la
coordinacién, elaboracién, ejecucién y/o implementacién de programas y requerimientos
especiales de las areas sustantivas, a fin de satisfacer sus requerimientos de manera oportuna;

2. Establecerlas acciones necesarias a fin de contar con el apoyo de otras dependencias o entidades,
cuando asi se requiera, que garantice el éxito de programas y requerimientos especiales para
cumplir con las metas y objetivos de la Direccidn General Adjunta de Adquisiciones, Servicios y
Control de;

3. Coordinar la atenci6n de los requerimientos de las diversas instancias fiscalizadoras que realicen
a la Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Servicios y Control de Bienes, a fin de que se les
de respuesta de forma concreta y oportuna;

4. Coordinar la atencidn de las solicitudes de informacién que se reciban en la Direccién General
Adjunta de Adquisiciones, Servicios y Control de Bienes, con el objeto de gue sean atendidas
oportunamente;

5. Asegurar la entrega oportuna de los diversos informes requeridos a la Direccion General Adjunta
de Adquisiciones y Control de Bienes, a fin de dar cumplimiento preciso a cada una de las
solicitudes;

6. Analizar la documentacién externa e interna dirigida a la Direccién General Adjunta de
Adquisiciones, Servicios y Control de Bienes para turnar a las areas que desahogaran el asunto,
asegurando el seguimiento de la respuesta correspondiente, con base en los procedimientos
establecidos;

7. Elaborar reportes derivados del control de gestion, a fin dar elementos al titular de la Direccién
General Adjunta de Adquisiciones, Servicios y Control de Bienes, para la toma de decisiones;

8. Establecer estrategias para atender y dar seguimiento a las areas de oportunidad establecidas en
el proceso de controi de gestidn de la Direccién General Adjunta de Adquisiciones, Servicios y
Control de Bienes, a fin de mejorar la operacion del mismo;
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SRE

9. Implementar las acciones para organizar el archivo de la Direccion General Adjunta de
Adquisiciones y Control de Bienes, con la finalidad de asegurar la disponibilidad, localizacién
expedita, integridad y conservaci6n de los documentos;

10. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores jerarquicos;

11. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de fa Secretarfa de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencidn y sancion del hostigamiento sexual y ef
acoso sexual, y

12. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones. ,
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Direccion General Adjunta de Bienes Inmuebles y Administracion en el Exterior

Objetivos

Establecer estrategias y acciones para la administracion de la estructura inmobiliaria a cargo de la SRE
que son ocupadas por las RME, por medic de la deteccion de sus necesidades, con la finalidad de que
se atiendan conforme a la normatividad aplicable en la materia, y

Supervisar la gestién para la adquisicién de bienes, contratacién de servicios, arrendamiento,
mantenimiento, reparacion y remodelacion de bienes inmuebles, asi como de todos los servicios
solicitados para las RME, a partir de la recepcién de sus requerimientos con la finalidad de que se
realicen conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Funciones

1

Coordinar las acciones que corresponden a la Direccién General Adjunta de Bienes Inmuebles y
Administracién en el Exterior, derivadas de la elaboracion del Anteproyecto de Programa-
Presupuesto anual de las RME, a fin de que el presupuesto sea radicado por la DGPOP;

Proponer polfticas, normas, criterios y lineamientos en materia de adquisicion de bienes muebles
y contratacion de servicios que realizan las RME, con la finalidad de regular y vigilar el ejercicio de
los recursos presupuestales asignados en la materia;

Participar como Secretario Técnico en el Comité de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con
las Mismas de |a SRE, con el propésito de vigilar la implementacidn de las acciones acordadas para
el desarrollo del Programa Anual de Obras Institucional;

Vigilar el registro de los programas y proyectos de inversién correspondientes a obra publica,
adquisiciones de bienes muebles y contratacidn de servicios en el exterior en coordinacién con la
DGPQP, con el propdsito de llevar un control de gasto de inversion;

Asesorar a las RME en la planeacién y programacién de acciones de construccion, adaptacion,
modificacién, acondicionamiento y mantenimiento de los inmuebles que ocupan, a fin de que
realicen sus tramites conforme a la normatividad vigente;

Coordinar las acciones relativas a la elaboracién y formalizacién de los contratos de
arrendamiento de inmuebles que ocupa la SRE en las RME, asi como dictar los criterios y
lineamientos para la formalizacién de éstos y supervisar su cumplimiento; con el propésito de
contar con el instrumento juridico que contenga los derechos y obligaciones de las partes que lo
celebran;

Coordinar y supervisar la tramitacion del registro de inmuebles propiedad del Gobierno Federal
administrados por la SRE, en el exterior, en el catastro del patrimonio inmobiliario federal, as
como supervisar y controlar el sistema de informacidn y la integracién de los bienes inmuebles
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10.

11.

12,

13

14.

15.

que ocupa la SRE en territorio nacional y en el extranjero, con la finalidad de dar certeza juridica
a dichos bienes;

Coordinar la integracién de la informacion requerida por las dependencias globalizadoras y por
los 6rganos fiscalizadores respecto a los avances fisicos y financieros de los proyectos de
inversién para obra plblica que realice la SRE, con [a finalidad de asegurar la transparencia y
gjecucidén de los proyectos e inversiones autorizadas a la dependencia conforme a la
normatividad;

Vigilar la aplicacidn de las politicas, normas y criterios en materia de "Techo Unico" que establezca
el Oficial Mayor de la SRE en las RME, con el propdsito de cumplir con la legislacion en la materia;

Coordinar la elaboracidn de los dictamenes de procedencia, con la finalidad de que las RME
puedan proceder a los arrendamientos, contrataciones o adquisiciones que soliciten, una vez
reunidos todos los requisitos y la documentacién necesaria, de conformidad con lo que marca la
normatividad;

Coordinar el proceso de contratacién de arrendamiento de la flotilla vehicular para las
RME en América del Norte, a fin de verificar que se cumpla con los requisitos normativos
establecidos;

Coordinar la elaboracién de los convenios especificos y modificatorios y su suscripcién, segin sea
el caso, para dar seguimiento al proceso anual de cobro de montos por concepto de "Techo
Unico” de acuerdo a lo que sefiala el marco juridico correspondiente;

Coordinar la elaboracion de las respuestas a los requerimientos de informacién que, en el ambito
de la competencia de la Direccién, sean realizadas a través de la Unidad de Enlace de la SRE, con
la finalidad de cumplir con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa Informacién Pablica y la
Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y €f
acoso sexudl, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Direccion de Adquisiciones y Servicios en el Exterior

Objetivo
Coordinar la gestién de la autorizacién para la adquisicién y arrendamiento de bienes muebles vy
contratacion de servicios que sean requeridos por las RME ante las instancias correspondientes, a fin

de éstas cuenten con los bienes y servicios necesarios para el desempefio de sus funciones, de acuerdo
al marco normativo aplicable y en el ambito de su competencia.

Funciones

1. Participar en la elaboracidn del Anteproyecto de Programa-Presupuesto en lo correspondiente a
los capitulos y partidas presupuestales aplicables a la Direccién, con el propésito de contar con
los recursos para la operacion respectiva;

2. Coordinar y supervisar la atencién de las solicitudes de ias RME, en materia de adquisicion y
arrendamiento de bienes muebles y contratacién de servicios, con el propdsito de que sean
atendidas conforme a la normatividad aplicable;

3. Planeary administrar el presupuesto de los capitulos 5000 "Bienes Muebles e Inmuebles" y 3000
"Servicios Generales” que sean asignados a la Direccion, a fin de atender las solicitudes de las
RME;

4, Proporcionar asesoria a las RME cuando estas lo soliciten en cuanto a la aplicacion de la
normatividad vigente en materia de adquisicién y arrendamiento de bienes de inversion y
contratacién de servicios, con la finalidad de que presenten sus asuntos conforme a la
normatividad aplicable;

5. Planear y desarrollar los controles administrativos necesarios, con el fin de atender las solicitudes
de las RME conforme a los recursos disponibles;

6. Coordinar las acciones relativas para laintegracién del programa anual de necesidades en materia
de adquisicion de bienes muebles para las RME, con el objeto de solicitar los recursos necesarios
para su atencion;

7. Coordinar y supervisar que autorizaciones de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles
y contratacion de servicios que elabore la Direccidn se ajusten a los umbrales establecidos en la
normatividad vigente para el exterior, a fin de cumplir con la misma;

8. Coordinar la integracién de documentos de planeacién y registro en cartera de proyectos y
programas de inversidn referente a las adquisiciones, arrendamientos y servicios del exterior, con
el propésito de tramitar ante la DGPOP, el registro correspondiente de las carteras en la SHCP;

9. Elaborar las bases, politicas v [ineamientos en materia de adquisicion y arrendamiento de bienes
y contratacidn de servicios en el exterior, a fin de cumplir con la normatividad vigente;

Cédigo Fecha de achualizacidn Versién : Fag.

MO-DGBIRM-513 J1/10/2017 4.0 93 de 130




SRE

NERLUTARLA AL

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES
INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

BLEACTONEY UATTIIORLS

14.
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. Supervisar la planeacién del proceso de contratacion de arrendamiento de la flotilla vehicular para

las RME en América del Norte, a fin de verificar que se cumpla con los requisitos normativos
establecidos;

. Supervisar la atencién de las observaciones y recomendaciones emitidas por los érganos

fiscalizadores, con la finalidad de solventarlas en el periodo definido para ello;

. Coordinar la elaboracién y envio trimestral a la Direccién General Adjunta de Adquisiciones,

Servicios y Control de Bienes de las contrataciones realizadas por las RME que hayan sido
gestionadas por la Direccion en el ambito de su competencia y las registradas en el SIGEPP por
fas RME, a fin de que se reporten al CAAS de la SRE;

. Coordinar las acciones relativas a la apertura de RME en el ambito de su competencia y de

acuerdo a la disponibilidad presupuestal autorizada, a fin de atender los requerimientos de las
unidades administrativas de la SRE; :

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancion def hostigamiento sexual y e
acoso sexual, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Subdireccion de Atencién de Adquisiciones y Servicios en el Exterior

Objetivo

Aten

der los requerimientos de las RME y |a gestién de la autorizacién de adquisiciones y arrendamiento

de bienes muebles y contratacién de servicios administrativos, de acuerdo a fa normatividad aplicable,

afin

de que cuenten con los elementos necesarios para el desempefio de sus funciones.

Funciones

1

Asesorar a las RME en los tramites necesarios para la atencion de sus requerimientos en materia
de adquisicién y arrendamiento de bienes y contratacion de servicios, con el objeto de que
realicen sus tramites de acuerdo a la normatividad vigente;

Proponer controles administrativos en la atencidn de solicitudes de las RME conforme a los
recursos disponibles, a fin de mejorar la operacién;

Distribuir los recursos asignados a la Direccidn de Adquisiciones y Servicios en el Exterior, para la
atencion de las solicitudes de adquisicién de bienes para que las RME puedan operar diariamente
y dar servicio al publico;

Elaborar los documentos de planeacidn y registro en cartera de programas y proyectos de
inversién referentes a las adquisiciones competencia de la Direccion de Area, a fin de enviarlo a
la DGPOP, para que proceda al registro correspondiente ante la SHCP;

Elaborar ia respuesta a los requerimientos de informacién solicitada por la Unidad de Enlace de la
SRE en los términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y La
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, a fin de que sean atendidas
oportunamente;

Revisar los formatos para “Solicitud de plurianualidad” a la SHCP y dar seguimiento en el “Modulo
de administracién y seguimiento de los compromisos plurianuales” de las solicitudes de las RME,
para que éstas puedan contratar los servicios y/o arrendamientos plurianuales oportunamente
sin afectar la operacion diaria;

Planear del proceso de contratacion de arrendamiento de la flotilla vehicular para las RME en
América del Norte, a fin de verificar que se cumpla con los requisitos normativos establecidos;

Colaborar en la elaboracién del mapeo de los procesos sustantivos de la Direccién de Area y los
manuales de procedimientos que se requieran para el desarrollé de las funciones;

Proporcionar documentacién en materia de adquisicién de bienes, arrendamientos de bienes y
contratacién de servicios para atender las observaciones y recomendacicnes emitidas por los
érganos fiscalizadores en el ambito de su competencia;
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SRE

10. Elaborar el informe trimestral de arrendamientos y servicios autorizados por los titulares de las
RME para su presentacion ante el CAAS de la SRE y dar cumplimiento al articulo 22 de la Ley de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico;

11. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta def Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y e!
acoso sexual, y

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores ]eraquIcos en el marco de
sus atribuciones.
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Departamento de Gestion de Adquisiciones y Servicios en el Exterior

Objetivo
Colaborar en la gestion de los requerimientos de las RME, incluyendo las adquisiciones, arrendamiento

de bienes muebles y contratacién de servicios administrativos, verificando que se cumpla con la
normatividad aplicable, a fin de que se cuenten con los recursos para el desempefio de sus funciones.

Funciones

1. Analizar las solicitudes de las RME, en materia de adquisicién, arrendamiento de bienes y
contratacién de servicios, a fin de atenderlas de acuerdo a la normatividad aplicable;

2. Apoyar a las RME en los tramites necesarios para la atencién de sus requerimientos en materia
de adquisicidn y/o arrendamiento de bienes asi como la contratacidn de servicios, a fin de que
cuenten con los elementos necesarios para la gestion de sus tramites;

3. Apoyar en la elaboracién de los documentos de planeacion y registro en cartera de programas y
proyectos de inversion referentes a las adquisiciones competencia de la Direccién de Area, a fin
de enviarlo a la DGPOP para que proceda al registro correspondiente ante la SHCP;

4. Apoyar en la elaboracion de los formatos para la solicitud de las contrataciones plurianuales de
las RME, con el fin de que se realice la gestion de autorizacién ante la SHCP;

5. Realizar la validacién del Anteproyecto de Programa-Presupuesto de las RME en el exterior, con
el fin de verificar que las mismas cuenten con el presupuesto necesario en el siguiente ejercicio
fiscal; '

6. Apoyaren la planeacion del proceso de contratacion de arrendamiento de la flotilla vehicular para
las RME en América del Norte, a fin de verificar que se cumpla con los requisitos normativos
establecidos;

informacion a la SFP de acuerdo a la normatividad vigente;

8. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexuat, y

]

i . : - ,

7. Elaborar el reporte de contratos plurianuales formalizados por las RME, para realizar el envio de
i

i

9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Direccion de Bienes Inmuebles en el Exterior y Techo Unico

Objetivo
Dirigir y coordinar la atencién de las solicitudes o requerimientos en materia inmobiliaria de las RME,
asi como supervisar la instrumentacién de la politica de “Techo Unico™ con las dependencias y

entidades de la APF, a fin de atender sus necesidades de espacios de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Funciones

1.

Elaborar normas, politicas, lineamientos, procedimientos y criterios para la adquisicion,
arrendamiento, ocupacién, aprovechamiento y enajenacion de los inmuebles de que dispone la
SREy los que pretenda disponer para uso de las RME, a fin de someterlas a consideracion superior
para su autorizacion y difusion;

Coordinar la atencion de los diversos requerimientos que presenten las RME en materia de
adquisicion y renta de los inmuebles, con la finalidad de que cuenten con las instalaciones para el
desempefio de sus funciones;

Supervisar la aplicacién de las politicas, normas y criterios en materia de “Techo Unico" con las
dependencias y entidades de la APF que tienen oficinas en el exterior, a fin de que se cumpla con
la legislacién en la materia;

Asesorar técnicamente a las RME en sitio, en los casos que se requiera en materia inmobiliaria,
con la finalidad de que realicen las gestiones de acuerdo a la normatividad aplicable;

Coordinar el desarrollo de los programas y proyectos de inversién que se requieran en el exterior
en materia inmobiliaria, con la finalidad de evaluar su procedencia y solicitar los recursos a la
DGPOP;

Supervisar la integracion del Anteproyecto de Programa-Presupuesto en lo que corresponde a los
gastos de bienes inmuebles, para que las RME cuenten con los recursos necesarios para atender
sus necesidades;

Supervisar que se realice la gestién ante la DGPOP de las autorizaciones de los contratos
plurianuales para el arrendamiento de inmuebles, con el objeto de que las RME cuenten con los
recursos necesarios para atender sus requerimientos en materia inmobiliaria;

Administrar el patrimonio inmobiliaric asignado a la SRE en el exterior, con Ia finalidad de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable;

Participar en los comités o grupos de trabajo que se establecen en las materias de bienes
inmuebles o de cualquier otro inherente al ambito de su competencia, con el propésito de aportar
informacién para la toma de decisiones;
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10.

11.

12.

13,

Supervisar la elaboracion de las respuestas a los requerimientos de informacién que, en el &mbito
de la competencia de la Direccion, sean realizadas a través de la Unidad de Enlace de la SRE de
Relaciones Exteriores, con la finalidad de cumplir con lo estipulado en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a fa Informacién Pablica y la Ley General de Transparencia y Acceso a
la informacién Publica; ' '

Supervisar la integracién de la documentacion en materia inmobiliaria, a fin de atender las
auditorfas, revisiones, observaciones y recomendaciones emitidas por los 6rganos fiscalizadores;

Cumplir con lo establecido en el Codigo de Conducta de Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexudl, y

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Subdireccion de Administracion de Bienes Inmuebles en el Exterior

Objetivo

Asesorar y atender [as solicitudes de las RME en materia inmobiliaria de acuerdo a la normatividad
aplicable, a fin de que cuenten con los bienes inmuebles para el desempefio de sus funciones.

Funciones

1. Asesorar a las unidades administrativas y organos desconcentrados de la SRE y RME sobre
adquisiciones, arrendamientos y disposiciones de inmuebles propiedad del Gobierno Federal en el
Exterior, con la finalidad de que realicen sus tramites conforme a la normatividad;

2. Proponer y disefiar las politicas y lineamientos que regulen a las RME , en materia inmobiliaria, a
fin de proponer mejoras a consideracién superior para su revision, autorizacion y difusion;

3. Analizar los requerimientos de las RME en materia mmoblhana con objeto de proponer las
respuestas a consideracién superior;

4. Compilar la documentacién para el registro ante el INDAABIN de los inmuebles propios de [a SRE
en el Exterior; con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable;

5. Elaborar las respuestas a los requerimientos de informacion que, en materia de bienes inmuebles
en el exterior, sean realizadas a través de la Unidad de Enlace de la SRE, con el objeto de dar
cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblfica y la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica;

6. Integrar documentacion en materia de bienes inmuebles en el exterior, a fin de atender las
auditorfas, revisiones, observaciones y recomendaciones emitidas por 6rganos fiscalizadores;

7. Supervisar el archivo de documentacién que se genere en materia de bienes inmuebles en el
exterior, con el propésito de contar con informacion debidamente ordenada y archivada para
futuras consultas;

8. Coordinar la atencién de las solicitudes de las RME, a fin de vigilar el cumplimiento de la
normatividad aplicable, asi como el apegoa los criterios que establecen que los recursos plblicos
deberan ser utilizados de la manera mas eficiente posible;

9. Dar seguimiento a los requerimientos extraordinarios de recursos financieros por parte de las
RME para ios conceptos de “renta de Cancilleria” y renta de residencia oficial con el fin de
determinar su procedencia y, de ser el caso, canalizar a la DGPOP [a solicitud;

10. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancidn del hostigamiento sexual y el

acoso sexual, y /{
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11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
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Sen INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

KILACLONT S (ATHUORLS

SRE

Departamento de Arrendamiento de Inmuebles en el Exterior

Objetivo
Colaborar en el analisis de los requerimientos de las RME, como son los arrendamientos de inmuebles,
los trabajos de conservacion y mantenimiento de los diferentes inmuebles que estas ocupan,

verificando que cumplan con los requisitos, a fin se apeguen a los lineamientos establecidos en fa
normatividad aplicable.

Funciones

1. Elaborar el Anteproyecto de Programa-Presupuesto de arrendamiento de inmueble de las RME, a
fin de someterlo a consideracién para su gestion y contar con los recursos necesarios para el
ejercicio correspondiente;

2. Registrar en el control de contratos de arrendamientos de las RME, los detalles de las
autorizaciones, con objeto de mantener actualizada la informacién para consultas respectivas;

3. Apoyar en el andlisis técnico de los requerimientos de las RME para la evaluacion de las
autorizaciones en materia de arrendamientos de inmuebles, con el fin de proporcionar la
informacion técnica suficiente que sustente cada autorizacion;

4. Atender y efectuar el tramite de solicitudes de las RME en materia inmobiliaria, de manera
expedita y oportuna, para que cuenten con los espacios, para el desarrollo de sus funciones;

5. Apoyar a las RME en [a requisicién de sus formatos de solicitud de arrendamiento, a fin de que
realicen el tramite de conformidad a la normatividad;

6. Elaborar los informes del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para
que los integrantes del mismo tengan conocimiento de las actividades en cumplimiento con lo
dispuesto en la normatividad vigente aplicable;

7. Integrar los expedientes de los casos autorizados, para que la Direccidn de Bienes Inmuebles en
el Exterior y Techo Unico cuente con la informacion necesaria de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente;

8. Proponer un programa de trabajo para atender los requerimientos de conservacién y
mantenimiento de los inmuebles de las embajadas, consulados, misiones y residencias oficiales,
a fin de contar con un plan que permita tomar acciones en la preservacién y condiciones de los
mismos;

9.  Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y ‘
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10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Departamento de Bienes Inmuebles en el Exterior

Objetivo

Realizar el analisis técnico de los requerimientos de las RME en materia de bienes inmuebles, de
acuerdo a sus necesidades y disponibilidad de espacios, asf como integrar los expedientes, a fin de
proporcionar elementos para la toma de decisiones.

Funciones

1.

Apayar en el analisis técnico de los RME en materia de bienes inmuebles, a fin de determinar la
procedencia de los mismos e integrar el expediente correspondiente que sustente su
autorizacion;

Dar seguimiento a la atencién de solicitudes de renovacién y cambio de inmueble de las RME, a
fin de llegar hasta la conclusién del tramite;

Apoyar la atencién y tramite de solicitudes de las RME en materia inmobiliaria, de manera
expedita y oportuna, para que cuenten con los espacios, para el desarrollo de sus funciones;

Integrar los expedientes de las RME para que la Direccion de Bienes Inmuebles en el Exterior y
“Tacho Unico” cuente con la informacién necesaria de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente, a fin de que cuente con los elementos necesarios para la toma de decisiones;

Elaborar las cédulas de radicacién de recursos en materia de bienes inmuebles para la DGPOP, a
fin de atender oportunamente los requerimientos presupuestales especificos de las RME;

Apoyar en la integracién de la informacién en materia de inmuebles en el exterior que sea
solicitada por otras éreas al interior de la SRE, sean propios, arrendados ¢ en comodato, a fin de
atender dichos requerimientos;

Apoyar en la integracién del Anteproyecto de Programa-Presupuesto para el arrendamiento de
los inmuebles de las RME para el siguiente ejercicio fiscal, a fin de someterlo a consideracién de
la DGPOP;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de Personal de la Secretaria de Refaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencién y sancién def hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones. '

Cédigo Fecha de acwualizacién " Versién Pig.

MO-DGBIRM-613 /10,2017 40 104 de 130




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES
: INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

RELAG IO IS LATFRIGRLY

Subdireccién para la Politica de Teche Unico

Objetivo
Coordinar la atencién de las solicitudes de las dependencias y entidades que requieran instalar oficinas

en las RME bajo la politica de “Techo Unico™ de acuerdo a la normatividad aplicable, a fin de que
cuenten con espacios necesarios para el desempefio de sus funciones,

Funciones
1. Proporcionar asesoria a las RME, para la correcta aplicacién de la politica de “Techo Unico™;

2. Darseguimiento a las solicitudes y requerimientos de las dependencias y entidades de la APF para
otorgar, en su caso, espacios en las RME bajo la politica de “Techo Unico™ y de conformidad con
la normatividad en la materia, a fin de se formalicen los convenios especificos de colaboracion;

3. Supervisar la elaboracion de los convenios especificos de colaboracién y convenios modificatorios
que se suscriben con las dependencias y entidades de la APF, bajo Ia politica de “Techo Unico”, a
fin de dar cumplimiento a la normatividad en la materia;

4. Revisar y analizar los requerimientos de las dependencias y entidades de Ia APF respecto a los
arrendamientos de las oficinas en el exterior, cuando no sea posible la inclusién de las mismas en
las RME y supervisar |2 elaboracion de la autorizacion de dichos requerimientos a fin de que se
elaboren los dictamenes de procedencia para dichos arrendamientos;

5. Supervisar la integracion de ia documentacion y demas informacion complementaria que sea
solicitada para llevar a cabo el cobro de montos de colaboracién derivados de la politica de “Techo
Unico”, para el trdmite correspondiente ante la DGPOP;

6. Verificar la integracién de la documentacion y demas informacion complementaria que sea
necesaria para la revisién y aprobacién de los instrumentos juridicos derivados de la aplicacién de
la politica de “Techo Unico”, para su envio ala DGAJ o a la CJA, segun corresponda;

! 7. Elaborar las respuestas a los requerimientos de informacién que, en el Ambito de [a Subdireccién,
i sean realizadas a través de la Unidad de Enlace de la SRE, con el objeto de dar cumplimiento a la
i Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y la Ley General de Transparencia y
: Acceso a la Informacion Pablica;

8. Analizar y apoyar con informacién para la elaboracin de las observaciones de la DGBIRM cuando
se reciban proyectos para compartir espacios en Jos inmuebles de las RME con otros paises en el
marco de algln acuerdo politico;

9. Brindar la asesorfa necesaria a las RME en los temas que sean competencia de 1a DGBIRM para la
aplicacién de los acuerdos politicos para compartir espacios en los inmuebles de las RME con
&\ ~otros pafses, a fin de proporcionar elementos para la toma de decisiones;
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FOLATIONY LA TORIORLS

10. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencidn y sancién del hostigamiento sexual y ef
acoso sexual, y

11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones. -
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ALLACIONLS LNTFRICHRLS

SRE

Departamento de Control de Techo Unico

Objetivo

Efectuar el registro de las solicitudes de las dependencias y entidades que requieran instalar oficinas
en las RME en el exterior bajo ia politica de “Techo Unico” conforme a la normatividad aplicable, a fin
de llevar un control de los mismos.

Funciones

1. Proporcionar asesorfa a las RME de la SRE para la elaboracién de las actas de revision y
actualizacion de montos o de entrega-recepcién de espacios bajo la polftica de “Techo Unico”, a
fin de que dichos acuerdos se encuentren debidamente sustentados;

2. Elaborar propuestas de los convenios especificos de colaboracion y convenios modificatorios que
se suscriben con las dependencias y entidades de la APF, bajo la palitica de “Techo Unico”, para
consideracién superior;

3. Integrar la informacién de las dependencias y entidades de la APF, cuando no sea posible la
inclusion de las mismas en las RME bajo la politica de “Techo Unico”, a fin de proporcionar
elementos para la toma de decisiones;

4. Apoyar en la coordinacion del proceso de solicitud y recopilacion de informacion para la
elaboracion de los convenios modificatorios que se suscriben anualmente, a fin de contar con la
documentacion soporte;

5. Elaborar bases de datos con el estimado de los montos que cada dependencia o entidad debe
pagar anualmente en el marco de la politica de “Techo Unico”, a fin de llevar un control de los

mismos;

6. Revisar la informacion para compartir espacios en los inmuebles de las RME con otros paises en
el marco de algin acuerdo politico, a fin de proporcionar elementos para la toma de decisiones;

7. Cumplir con lo establecido en el Cddigo de Conducta de Personal de la Secretaria de Refaciones
Exteriores, y el Protocolo para fa prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

8. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.

Cédigo Fecha de actualizacién . Versién Pag.

MO-DGBIRM-613 31/10/2017 4.0 107 de 130




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

SRE DIRECCION GENERAL DE BIENES
s INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

WILAC INTY CATIRIOLY

Direccién de Mantenimiento y Obras en Inmuebles en el Exterior

Objetivo
Coordinar la atencion de las solicitudes de las RME en materia de obra piblica y servicios relacionados
con las mismas, asf como supervisar las gestiones de autorizacion de los trabajos de conservacion y
mantenimiento de los diferentes inmuebles que éstas ocupan, a partir de sus necesidades y el
cumplimiento con la normatividad aplicable, para que éstos se preserven en condiciones optimas de
operacion.

Funciones

1. Implementar procedimientos para la integracidn de la documentacion que sustente la gestion de
los requerimientos de las RME en materia de obras, mantenimiento y conservacion de bienes
inmuebles y los servicios relacionados con las obras, para que los tramites se lleven conforme a
los tiempos establecidos en la normatividad aplicable;

2. Asesorar a las RME para identificar, diagnosticar, determinar y evaluar los requerimientos en
materia de mantenimiento, obras plblicas y servicios relacionados con las mismas, ya sea de
manera remota o en sitio, a fin de determinar los alcances técnicos de los mismos y para la
aplicacion de los recursos autorizados;

3. Supervisar que se elabore y emita la resolucién de los requerimientos de trabajos o servicios que
solicitan las RME, a fin de que se realicen conforme a la normatividad aplicable;

4. Evaluar el andlisis, revisién e integracién de la documentacion necesaria para la regularizacion de
los requerimientos de las RME en materia de obras, mantenimiento y conservacion de bienes
inmuebles y los servicios relacionados con las obras, cuando se presenten situaciones de urgencia
justificada por caso fortuito o de fuerza mayor, todo esto para que dIChOS eventos no mermen la
disponibilidad de recursos de operacidn de las RME;

5. Proponer mejoras a las politicas, bases y lineamientos en materia de obras piblicas y servicios
relacionados con las mismas, para su aplicacion en la preservacién de los inmuebles e
instalaciones de las RME;

6. Analizar los documentos de planeacic'm programacion y presupuesto para su envio a la DGPOP,
para que se lleve a cabo el tramite de obtencidn de registros en [a cartera de programas y
proyectos de inversion o de plurianualidad de la SHCP, para las obras de inversion, construccién
o mantenimiento mayor que requieran los inmuebles de las RME;

7. Coordinar la elaboracién de los proyectos de respuesta e integracion de jos expedientes de los
requerimientos de informacién solicitada por la Unidad de Enlace de la SRE, en los términos de la
Lley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Plblica y la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para que estas sean atendidas oportunamente;
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8. Coordinar la elaboracién, verificacién y presentacion del resumen que integra los trabajos de
mantenimiento y conservacién gestionados tanto por la Direccion de Bienes Inmuebles en el
Exterior, como por todas las RME, ya sea de manera trimestral o anual para que se presente ante
el Comité de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas;

9. Supervisar la elaboracién del libro de inventarios de las obras en proceso de la SRE, para que sea
presentado y autorizado por [a SHCP;

10. Analizar que cumplan cualitativa y cuantitativamente con la normatividad aplicable, las
salicitudes de las RME en materia de obras, mantenimiento y conservacién de bienes inmuebles
y los servicios relacionados con las obras, para su aprobacion;

11. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de Personal de la Secretarfa de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y _ _

12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de

sus atribuciones.
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KITACIONTY (XTRICILS

Direccién de Coordinacion y Control Presupuestal

Objetivos

Implementar y coerdinar los mecanismos de control interno para asegurar el registro y seguimiento
del presupuesto autorizado, asi como coordinar los mecanismos para asegurar el registro y
seguimiento de Ios asuntos recibidos por parte de las unidades administrativas, instituciones y
proveedores, entre otros, para atencion de la DGBIRM, a efecto de que sean resueltos oportunamente;

Atender solicitudes de informacién de transparencia en coordinacién de las distintas dreas de la
DGBIRM con el fin de dar cumplimiente a fa Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Piblica, y

Coordinar los tramites en materia de personal de la DGBIRM a través de la gestidn de estos con la
Coordinacién Administrativa de la Oficialia Mayor, a fin de que se efecten de conformidad con la
normatividad aplicable y con los procedimientos establecidos.

Funciones

1. Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Programa-Presupuesto de la DGBIRM, para
gestionar la asignacion de los recursos necesarios en las partidas y calendarios requeridos para la
atencion de obligaciones y compromisos;

2. Coordinar el seguimiento y control presupuestal de los recursos asignados a la DGBIRM, a fin de
generar informes sobre el estado que guarda el ejercicio del presupuesto autorizado paralatoma
de decisiones;

3. Controlar el fondo rotatorio asignado a la DGBIRM, supervisando y controlando el gasto y
recuperacion, de conformidad con las normas internas, con el fin de atender los requerimientos
de bienes y servicios solicitados por las areas;

4. Organizarla operacién del sistema de control de gestién de la DGBIRM, para asegurar el registro,
analisis, turno, seguimiento y, en su caso conclusién de los asuntos remitidos;

5. Evaluar las solicitudes de presupuesto de las areas de la DGBIRM en materia de bienes muebles,
inmuebles y de obra piblica, a efecto de que sean sometidas a consideracién superior;

6. Supervisar que los pagos que se realicen a proveedores, coniratistas, prestadores de servicios y
arrendadores de bienes muebles e inmuebles, se lleven a cabo conforme a lo estipulado en los
contratos o pedidas, con el objeto de dar cumplimiento a los mismos;

7. Coordinar las altas y bajas del personal, actualizacién de la plantilla de personal adscrito a la
DGBIRM vy otras actividades relacionadas al andlisis, control y seguimiento de los recursos /7
humanos vy la interaccion correspondiente con la Coordinaciéon Administrativa de la Oficialia -
Mayor y la DGSERH, con la finalidad de atender necesidades en la materia;
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10.

11.

12

Coordinar la integracién de la informacidn relativa a las solicitudes de acceso a la informacién
turnadas a través de Iz unidad enlace de la SRE, asi como elaborar los proyectos de respuesta,
con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;

Verificar la informacion relativa a manuales de organizacién y procedimientos, asi como normas
y criterios de la Direccién General, para contar con informacion actualizada;

Supervisar que se lleve a cabo el archivo documental generado en el rea, con el objeto de contar
con expedientes debidamente ordenados para futuras consultas;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

Realizar [as demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Subdireccion de Control Presupuestal y Apoyo Administrativo

Objetive
Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto autorizado y del fondo revolvente asignado, conforme a
la normatividad aplicable, a fin de que se aplique el gjercicio del presupuesto.

Funciones

1

10.

Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Programa-Presupuesto de la DGBIRM, a fin de
gestionar la asignacion de recursos en las fechas estimadas para la atencién de necesidades del
area; :

Analizar la informacién presupuestal y financiera del presupuesto asignade, a efecto de
proporcionar elementos para la toma decisiones; '

Verificar que la documentacion comprobatoria y justificativa correspondiente al pago a
proveedores y/o reembolsos cumpia con las disposiciones normativas aplicables, a fin de que se
envie a la DGPOP para el tramite correspondiente;

Verificar la elaboracién de las solicitudes de certificacion y adecuacion presupuestal, con el
propésito de contar con los recursos necesarios para el pago de compromisos de la Direccién
General;

Coordinar la emisién de cheques, pdlizas y registro de los movimientos contables del fondo
revolvente de la DGBIRM, con el objeto de llevar un control del mismo;

Verificar que se lleven a cabo las gestiones de los reembolsos de los recursos ejercidos del fondo
revolvente ante la DGPOP, con la finalidad de contar con recursos para atender requerimientos
de la Direccion General;

Supervisar la elaboracion de las conciliaciones bancarias mensuales, correspondientes al fondo
revolvente de la DGBIRM, con el propédsito de identificar diferencias, para su posterior aclaracion;

Supervisar la integracion de la informacién de los movimientos de altas y bajas del personal de la
DGBIRM para el tramite correspondiente, asi como supervisar el registro del personal en la
plantilla de la DGSERH, a fin de contar con informacién actualizada.

Supervisar que se lleve el registro de las incidencias del personal de la DGBIRM, a fin de llevar un
control de las mismas, asi como supervisar el tramite de las credenciales, de manera que el
personal cuente con identificacién como trabajador de la Secretaria;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de Perscnal de Ja Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencion, atencion y sancién def hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y
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11. Realizarlas demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Departamento de Seguimiento del Fondo Revolvente y Apoyo Administrativo

Objetivo

Realizar el seguimiento del fondo revolvente asignado, por medio de la elaboracién de conciliaciones
pélizas y conciliaciones mensuales, a fin de ilevar un control del mismo.

Funciones

1.

10.

Elaborar las polizas, cheques y conciliaciones del fondo revolvente asignado, con el objeto de
proveer los recursos para la atencién de necesidades del area;

Elaborar cheques, pélizas y registrar los movimientos contables del fondo revolvente de DGBIRM,
asf como gestionar los reembolsos de los recursos efercidos ante la DGPOP, a fin de cumplir con
la normatividad en la materia; -

Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales, correspondientes al fondo revolvente de la
DGBIRM, a fin de identificar diferencias para consideracién superior;

Efectuar el archivo de la documentacién generada en materia del fondo revolvente, de manera
que se cuente con la documentacién soporte de dicho concepto;

Realizar el registro de altas y bajas del personal adscrito a la DGBIRM, para llevar a cabo un control
de las mismas;

Flaborar y actualizar la plantilla de personal de la DGBIRM periédicamente, con la finalidad de
proporcionar informacién para la toma de decisiones;

Tramitar y dar seguimiento los requerimientos de solicitudes de identificacdiones como
trabajadores de la SRE, a fin de llevar un control de las mismas;

Realizar ef registro de las incidencias el personal adscrito a la DGBIRM, de tal manera que se
cuente con informacion actualizada;

Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para fa prevencién, atencién y sancion del hostigamiento sexual y el
gacoso sexual, y

Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones.
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Departamento de Registro de Presupuesto

Objetivo
Efectuar el registro del ejercicio presupuestal asignado, a través de las bases de datos destinadas para
ese fin, con el propdsito de llevar un control y seguimiento del mismo.

Funciones

1. Apoyar en la elaboracién del Anteproyecto de Programa-Presupuesto de la DGBIRM, para
gestionar la asignacion de los recursos necesarios para su operacién;

2. -Realizar el registro de los pagos a proveedores y dar seguimiento del tramite, con el objeto de
llevar un control de los mismos;

3. Elaborar los reportes del presupuesto ejercido y disponible de [a DGBIRM, para proporcionar
elementos para el andiisis de informacion presupuestal y financiera;

4. Integrar [a documentacién comprobatoria y justificativa correspondiente al pago a proveedores
y/o reembalsos, para el tramite ante la DGPOP;

5. Elaborary dar seguimiento a las certificaciones y adecuaciones presupuestales, para la obtencién
de recursos para atender requerimientos de la DGBIRM;

6. Realizar el archivo de la documentacion generada en el area, de manera que secuente con
expedientes ordenados para futuras consultas;

7. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, vy el Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y el
acoso sexudl, y

8. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de

sus atribuciones.
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Oficial de Transporte y Apoyo Administrativo

Objetivo
Favorecer al desarrollo de las funciones de [as diversas areas de la DGBIRM, mediante e traslado de
personal y colaborar en la entrega de documentacion de competencia de la DGBIRM fuera de las

instalaciones de la SRE, a través de los medios de transporte designados, con la finalidad de cumplir
con 1as tareas encomendadas.

Funciones

1. FElaborar rutas alternas para el traslado de personal y entrega de documentacién competencia de
la DGBIRM, 2 fin de contar con informacion en caso de contingencia;

2. Efectuar el registro de la documentacién que se hara entrega a diversas dependencias del
Gobierno Federal y organismos competencia de la DGBIRM, a fin de llevar un control de los
mismos;

3. Colaborar en [a recepcion de visitantes o altos funcionarios que sean competencia de la DGBIRM,
y asimismo, su traslado a diversos lugares, con el propésito de cumplir con las funciones
encomendadas;

4. FEfectuar el oportuno abastecimiento de combustible, con el propdsito de evitar contratiempos
en el traslado de personal y entrega de documentacion;

5. Registrar el consumo de gasolina y el kilometraje de los servicios proporcionados, a fin de contar
con la bitacora actualizada;

6. Apoyar en la logistica de los eventos oficiales programados en la agenda del titular de la DGBIRM,
a fin de que se realice conforme a lo planeado;

7. Cumplir con lo establecido en el Cédigo de Conducta de Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, y el Protocolo para la prevencién, atencion y sancion del hostigamiento sexual y el
acoso sexual, y

8. Realizar las demds funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el marco de
sus atribuciones. '
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IX. GLOSARIO

SIGLAS:

APF: Administracién Piblica Federal, conjunto de érganos que auxilian al Ejecutivo Federal en
la realizacién de la funcién administrativa; se compone de la administracién centralizada y
paraestatal que consigna la Ley Organica de |la Administracidén PdblicaFederal.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

CJA: Consultoria Juridica.

DGALJ: Direccién General de Asuntos Juridicos.

DGBIRM: Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.
DGSERH: Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
DGPOP: Direccion General de Programaci6n, Organizacidn y Presupuesto.
DOF.: Diario Oficial de la Federacion

INALI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales.

INBA: Instituto Nacional de Bellas Artes.

INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia

INDAABIN: Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales.
PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
PAOPS: Programa Anuai de Obra Pdblica y Servicios.

RME: Se refiere a las Representaciones de México en el Exterior.
SABA: Sistema de Administracién de Bienes Artisticos.

SALl: Sistema de Admihistracién delnventarios.

SAE: Sistema de Administracién y Enajenacién de Bienes.

SFP: Secretaria de la Funcién Pablica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SICOA: Sistema de Control de Almacén.

SIGEPP: Sistema de Gestién Programatico Presupuestal.
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SRE

SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
ACRONIMOS:

COMPRANET: Sistema electrénico de informacion pablica sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, integrado entre otra informacion, por los programas anuales en la
materia, de [as dependencias y entidades; el registro unico de proveédores; el padrén de
testigos sociales; el registro de proveedores sancionados; las convocatorias a la licitacidn y
sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de
aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios
de los testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios modificatorios; las
adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado
estado, y las notificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema serd de consulta gratuita
y constituird un medio por el cual se desarrollaran procedimientos de contratacion.

CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito.
NAFIN: Nacional Financiera.

TESOFE: Tescreria de la Federacion.
TERMINOS:

ACTA: Documento en que se da constancia de los hechos, acuerdos y decisiones efectuadas
enla celebracidn de una reunién, y que es redactada por |la persona autorizada para hacerlo.
Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una junta o
reunién. Documento oficial en el que un juez u otra autoridad relaciona y certifica un hecho
que presencia o autoriza.

ACTIVIDAD: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un
programa o subprograma de operacidn, que consiste en la ejecucién de ciertos procesos o
tareas (mediante la utilizacién de los recursos humanos, materiales, técnicos, y financieros
asignados a la actividad con un costo determinado), y que queda a cargo de una entidad
administrativa de nivel intermedio ¢ bajo.

ACTIVO FlIJO: Las propiedades, bienes materiales o derechos que en el curso normal de los
negocios no estan destinados a la venta, sino que representan la inversidén de capital o
patrimonio de una Dependencia o entidad en las cosas usadas o aprovechadas por ella, de
modo periédico, permanente o semi-permanente, en la produccién o en la fabricacién de

articulos para venta o la prestacion de servicios a [a propia entidad, a su clientela o al pdblico W
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en general. Por ejemplo: la maquinaria de las companias industriales, las instalaciones y
equipos de las empresas de servicios publicos, los muebles y enseres de las casas comerciales,
el costo de concesiones y derechos, etc. También se incluyen dentro del activo fijo las
inversiones en acciones, bonos y valores emitidos por empresas afiliadas. El rubro de "activo
fijo" denota una fijeza de propésito o intencién de continuar en el uso o posesioén de los bienes
que comprenden; denota inmovilizacién al servicio del negocio. Eventualmente, tales bienes
pueden ser vendidos o dados de baja ya sea porgue se considera que no son Utiles, porque
sean reemplazados por nuevas instalaciones o por otras causas similares a las expuestas. Las
erogaciones que se hagan con objeto de mejorar el valor de una propiedad o su eficacia para
el servicio, pueden considerarse como inversiones fijas. Desde un punto de vista estrecho,
solamente pueden capitalizarse aquellas erogaciones que tengan por objeto aumentar los
ingresos o disminuir los gastos. El "activo fijo" se clasifica en tres grupos:

a) "tangible", que comprende las propiedades o bienes susceptibles de ser tocados, tales como
los terrenos, los edificios, y la maquinaria, entre otros;

b) "intangible", que incluye cosas que no pueden ser tocadas materialmente, tales como los
derechos de patente, los de via, el crédito mercantil y el valor de ciertas concesiones, entre
otros, y '

©) las inversiones en compaiiias afiliadas.

ACTO ADMINISTRATIVO: Manifestacién de la voluntad de un érgano de la administracién
publica, con fundamento en la normatividad, o bien de caracter discrecional pero fundado en
atribuciones, susceptible de crear, con eficacia particular o general, obligaciones, facultades,
o situaciones juridicas de naturaleza administrativa. Sus modalidades son: los que crean
situaciones juridicas concretas e individuales; los que pueden ser antecedente, efecto o
consecuencia de una situacion juridica; y los que tienen destinatarios indeterminados.

ACTO JURIDICO: Expresién de la voluntad humana con capacidad de producir efectos
juridicos, para crear, modificar transmitir o extinguir derechos u obligaciones.

ACUERDO: Documento suscrito por las autoridades superiores para llevar a cabo una
determinada operacidn, bien se trate de un pago que se solicite ala Tesoreria de la Federacién,
o para efectuar algin movimiento presupuestario que no signifique salida de fondaos. Es la
resolucién o disposicién tomada sobre algn asunto por tribunal, érgano de la administracion
o persona facultada, a fin de que se ejecute uno o mas actos administrativos. Resolucion que
se toma en tribunales o juntas, o entre personas. Parecer, dictamen, consejo.

ADJUDICACION: Acto judicial consistente en la atribucion como propic a personas
determinadas de un bien, mueble o inmueble, como consecuencia de una subasta o particion
hereditaria con la consiguiente entrega de la misma a la persona interesada. En el &mbito del
derecho internacional publico, se entiende por adjudicacién la adquisicién de la soberanfa
sobre un territorio por laudo de un tribunal arbitral u otro organismo competente de
naturaleza internacional. Acto administrativo a través del cual la Administracion Pablica, una
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vez cubiertas las formalidades del procedimiento, asigna a una persona fisica o moral un
contrato para la adquisicién de bienes, prestacién de servicios o realizacién de obras. La
adjudicacién es por concurso simplificado, cuando se otorga a una persona fisica o moral de un
grupo de cuando menos tres posturas, eligiendo aquélla que presente la mejor propuesta
técnica-econdmica, y con menor riesgo de cumplimiento; o por convocatoria piblica, cuando
proviene de un concurso piblico convocado para elegir la me]or propuesta técnico-econémica
y con la mayor garantfa de su ejecucion. Procedimiento a través del cual las entidades recaban,
analizan, comparan y seleccionan las cotizaciones formuladas por los proveedores de bienes
y servicios del Gobierno Federal, con el objeto de formalizar los compromisos para el ejercicio
del gasto pUblico por concepto de adquisiciones, servicios generales y obras.

ADQUISICION: Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o propiedades
de un bien o servicio o algin derecho real sobre éstos. Puede tener efecto a titulo oneroso o
gratuito; a titulo singular o universal, por cesion o herencia.

ANTEPROYECTO DE PROGRAMA-PRESUPUESTO: Estimacién preliminar de los gastos a
efectuar para el desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias y
entidades del Sector Plblico Presupuestario; para su elaboracién se deben observar las
normas, lineamientos y politicas de gasto que fije la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
la informacion permite a esta Dependencia integrar el proyecto de Presupuesto de Egresos de
la Federacioén.

ARRENDAMIENTO: Cesién de una persona (arrendadora) a otra (arrendatario), def uso de
un bien mueble o inmueble, terreno, edificio, automavil, maquinaria o de una parte de uno o
de otro, durante un periodo especificado de tiempo a cambio de una renta u otra
compensacion.

ARRENDAMIENTO FINANCIERO: Es el contrato por virtud del cual se otorga el uso o goce
temporal de bienes tangibles, siempre que se cumpla con los siguientes requisitos: 1 que se
establezca un plazo forzoso que sea igual o superior al minimo para deducir la inversion en los
términos de las disposiciones fiscales o cuando el plazo sea menor, se permita a quien recibe
el bien, que al término del plazo ejerza cualquiera de las siguientes opciones: a) transferir la
propiedad del bien objeto del contrato mediante el pago de una cantidad determinada, que
debera ser inferior al valor del mercado del bien.al momento de e]ercer la opcion; b) prorrogar
el contrato por un plazo determinado durante el cual los pagos seran por un monto inferior al
que se fijo durante el plazo inicial dei contrato; y ¢) obtener parte del precio por la enajenacién
a un tercero del bien objeto del contrato; 2 que la contraprestacion sea equivalente o superior
al valor del bien al momento de otorgar su uso o goce; y 3 que se establezca una tasa de
interés aplicable para determinar los pagos y el contrato se celebre porescrito.

AUDITORIA: Es el examen objetivo y sistemdtico de las operaciones financieras y
administrativas de una entidad, practicado con posterioridad a su ejecucién y para su
evaluacién. Revisién o andlisis periddico que se efectlia a los libros de contabilidad, sistemas y
mecanismos administrativos, asf como a los métodos de control interno de una organizacion
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administrativa, con el objeto de emitir opiniones y recomendaciones con respecto a su
Funcionamiento.

AVALQO: Estimacién o dictamen pericial que se hace del valor o precio de una cosa.

BIEN: Todo aquello que puede ser objeto de apropiacién, empleado para satisfacer alguna
necesidad. Cosas o derechos susceptibles de producir beneficios de caracter patrimonial.

BIENES DE CAPITAL: Aquellos que no se destinan al consumo, sino a seguir el proceso
productivo, en forma de auxiliares o directamente para incrementar el patrimonio material o
financiero (capital). Término aplicade cominmente al activo fijo, que abarca algunas veces
partidas o elementos que contribuyen a la produccién. Es sindnimo de capital (o bienes) de
produccion; es decir, el capital empleado en la produccion. Estos términos se refieren también
a las formas materiales de los elementos de produccidn, tales como las maquinas, el equipo,
etc., en contraste con valores de capital (o de capitalizacidén) que es la medida monetaria de
dichos elementos. Son los activos destinados para producir otros activos.

BIENES DE CONSUMO: Son todas aquellas mercancias producidas por y parala sociedad en el
territorio del pais o importadas para satisfacer directamente una necesidad como: alimentos,
bebidas, habitacion, servicios personales, mobiliario, vestido, ornato, etc. Cualquier mercancia
que satisface una necesidad del p(blico consumidor. Estos bienes constituyen lo opuesto a
bienes de produccién o de capital, que son los que se utilizan para producir otros bienes.

BIENES INMUEBLES: Son aquellos que no se pueden trasladar de un fugar a otro sin alterar,
en algdn modo, su forma o sustancia, siendo unos por su naturaleza y otros por disposicion
legal expresa en atencion a su destino.

BIENES MUEBLES: Son mercancias cuya vida (til es mayor a un afio y son susceptibles de ser
trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario
y equipo de oficina, maquinaria, automéviles, etc.

BIENES NACIONALES: Son aquellos cuyo dominio pertenece a la nacitn, es decir, aquellos
bienes que, estando situados dentro del territorio nacional, pertenecen a todos sus habitantes.

CARGA NACIONAL: Cartera de grandes dimensiones o pequefia maleta, cerrada o
precintada cuidadosamente, la cual lleva correspondencia oficial, dentro del territorio
nacional, a fin de asegurar la maxima inviolabilidad.

CARGA DIPLOMATICA INTERNACIONAL: Cartera de grandes dimensiones o pequeiia
maleta, cerrada o precintada cuidadosamente, la cual lleva correspondencia oficial entre un
gobierno y sus agentes diplomaticos en el extranjero, a fin de asegurar la maxima
inviolabilidad.

COMODATO: Es el contrato por el cual uno de los contratantes {lamados comodante, se
obliga a prestar gratuitamente el uso de una cosa no fungible, pero no los frutos de ella; y el
otro, llamado comodatario, se obliga a restituirla integramente a su vencimiento.
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CONCURSO: Procedimiento mediante el cual se permite una amplia participacion de los
oferentes de mercancias, materias primas o bienes y servicios que se adquieren al Sector
Pdblico. A través de él, los diversos proveedores o contratistas se enteran de las bases del
concurso, de los precios y otras condiciones ofrecidas por todos los que intervienen, asf como
de la forma en que adjudican los pedidos o contratos correspondientes.

CONSUMO: Comprende las adquisiciones de bienes y servicios de la administracién pablica y
del sector privado, destinadas a la satisfaccion de sus necesidades inmediatas. Es el proceso
econdmico, consistente en la compra o gasto que se hace en los bienes y servicios para
satisfacer las necesidades de las familias, las empresas y el gobierno.

CONTRATISTA: Persona que, por contrato, ejecuta una obra o servicio.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las
partes que lo suscriben. Ef contrato es un tipo de acto juridico en el que intervienen dos o mas
personas y estd destinado a crear derechos y generar obligaciones. Se rige por el principio de
autonomia de la voluntad, segin el cual, puede contratarse sobre cualquier materia no
prohibida. Los contratos se perfeccionan por el mero consentimiento y las obligaciones que
nacen del contrato tienen fuerza de ley entre |as partes contratantes.

CONTROL: Es un mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracién de una
Dependencia o entidad que permite la oportuna deteccién y correccién de desviaciones,
ineficiencias o incongruencias en el curso de la formulacién, instrumentacién, ejecucion y
evaluacién de las acciones, con el propésito de procurar el cumplimiento de la normatividad
que las rige, y las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacioén de recursos.

CONTROLDE GESTION: Sistema de administracién que permite el seguimiento integral de las
acciones que se planean y ejecutan; determina el avance periédico de las mismas, a fin de
ejercer acciones de retroalimentacién y correctivas en caso de incumplimiento o desviacién.

COSTO BENEFICIO: Valorizacién de evaluacién que relaciona las utilidades en el capital
invertido o el valor de la produccidn con los recursos empleados y el beneficio generado.

CRITERIO: Norma para conocer si un juicio es verdadero o falso.

DEUDA: Cantidad de dinero o bienes que una persona, empresa o pals debe a otra y que
constituyen obligaciones que se deben saldar en un plazo determinado. Por su origen la deuda
puede clasificarse en interna y externa; en tanto que por su destino puede ser piblica o
privada.

DEPENDENCIA: Es aquella institucién pablica subordinada en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Federal en el gjercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios
del orden administrativo que tiene encomendados. Las dependencias de la APF son las
Secretarias de estado y los departamentos administrativos segin lo establece la Ley Organica
de la APF. El acuerdo de sectorizacidn reserva el concepto de dependencias a los organismos
piblicos del Sector Central que no son coordinadores de sector y da la denominacién de
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Secretaria a los que si lo son.
DIRECCION GENERAL: Direccién General de Bienes Inmuebles ¥y Recursos Materiales.

DONACION: Contrato mediante el cual una persona transfiere a otra, gratuitamente, una
parte o la totalidad de sus bienes presentes. Transferencias de bienes de unindividuo a otro sin
remuneracién alguna.

EMPRESA: Unidad productora de bienes y servicios homogéneos para lo cual organiza y
combina el uso de factores de la produccion. Organizacién existente con medios propios y
adecuados para alcanzar un fin econdmico determinado. Compafia o sociedad mercantil,
constituida con el propésito de producir bienes y servicios para su venta en el mercado. Grupo
social en el que a través de la administracion de capital y el trabajo se producen bienes y/o
servicios pendientes a la satisfaccion a las necesidades de la comunidad.

ENTIDAD: Término genérico con que se denomina en la Ley de Presupuesto, a quienes
realizan gasto publico como son: los Poderes Legislativo y Judicial, la Presidencia de la
Replblica, las dependencias (Secretarfas de Estado, Departamentos Administrativos y la
Procuraduria General de la Reptblica) los organismos descentralizados, los organismos
auténomos, las empresas de participacién estatal, las instituciones nacionales de crédito, las
organizaciones auxiliares de crédito, las instituciones nacionales de seguros y fianzas y los
fideicomisos. La Ley Organica de la APF define sdlo como entidades a los organismos
descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos pablicos
en los que el fidefcomitente es el Gobierno Federal o los organismos y empresas sefialados
que, de acuerdo a las disposiciones aplicables son considerados entidades paraestatales.

ENSERES: Muebles, utensilios, cosas necesarias en una casa o para una profesion.

FINANCIAMIENTO: Es el conjunto de recursos monetarios financieros para llevar a cabo una
actividad econdmica, con la caracteristica de que generalmente se trata de sumas tomadas a
[ préstamo que complementan los recursos propios. Recursos financieros que el gobierno
obtiene para cubrir un déficit presupuestario. El financiamiento se contrata dentro o fuera del
pais a través de créditos, empréstitos y otras obligaciones derivadas de la suscripcidon o
emision de titulos de crédito o cualquier otro documento pagadero a plazo.

{

;

1 FISCALIZACION: Es un mecanismo de control que tiene una connotacién muy amplia; se
| entiende como sindnimo de inspeccion, de vigilancia, de seguimiento de auditoria, de
" supervisidn, de control y de alguna manera de evaluacién, ya que evaluar es medir, y medir
implica comparar. El término significa, cuidar y comprobar que se proceda con apego a la ley
y a las normas establecidas al efecto.

FONDO REVOLVENTE: Importe o monto que en las dependencias y entidades de la APF se
destina a cubrir necesidades urgentes que no rebasen determinados niveles, los cuales se
regularizaran en periodos establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen
mediante la comprobacién respectiva. Dicho monto es definido y autorizado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Plblico.

Cédige Fecha de actulizadion Versién Pig.
* MO-DGBIRM-613 31/10/2017 4.0 223 de 130




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES
ek INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

RELACION IS EXTERIDALY

SRE

FONDO ROTATORIO: Es un préstamo que tiene por objeto proporcionar recursos
financieros de inmediato y con la amplitud adecuada a las unidades administrativas
responsables, a fin de permitirles sufragar aquellos gastos emergentes por conceptos
especificos aprobados, y cuyo pago pueda tramitarse también de inmediato en forma directa,
afectando el presupuesto. El monto del préstamo generalmente es mayor al del “fondo
revolvente” y también es definido y autorizado por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pdblico.

FUNCION: Objetivo institucional a través del cual el sector plblico produce o presta
determinado bien o servicio, respectivamente y en el que se plasman las atribuciones del
gobierno. Incorpora amplias agrupaciones de actividades afines, encaminadas a cumplir con
los fines y atribuciones que-tiene encomendados el gobierno como ente rector y orientador
de la actividad econdmica social. Las funciones se definen a partir de las disposiciones juridico-
administrativas. En la Nueva Estructura Programatica, la funcién es la méaxima agregacion de
la clasificacién del gasto publico. Representa los campos de accién que el marco juridico y la
sociedad establecen para el sector plblico y muestra la direccién estratégica que se da a los
recursos publicos.

HACIENDA PUBLICA: Funcién gubernamental orientada a obtener recursos monetarios de
diversas fuentes para financiar el desarrollo del pais. Consiste en recaudar directamente los
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos; asi como captar recursos
complementarios, mediante la contratacién de créditos y empréstitos en el interior del pais y
en el extranjero. Es el conjunto de bienes, propiedades y derechos del Gobierno Federal.

INMUEBLE: Se aplica principalmente a los bienes raices en contraposicién a los. bienes
muebles. Bienes que no pueden ser trasladados de un lugar a otro sin alterar, en alglin modo,
su forma o sustancia, siéndolo unos, por su naturaleza, otros por disposicién legal expresa en
atencion a su destino. Se dice de las tierras, edificios, construcciones, minas, entre otros.

INSUMO: Son los bienes y servicios que incorporan al proceso productivo las unidades
econdmicas y que, con el trabajo de los obreros y empleados y el apoyo de las maquinas, son
transformados en otros bienes o servicios con un valor agregada mayor.

INVENTARIO: Relaciéon ordenada de bienes y existencias de una entidad ¢ empresa, a una
fecha determinada. Contablemente es una cuenta de activo circulante que representa el valor
de las mercancias existentes en un almacén. En términos generales, es la relacién o lista de
los bienes materiales y derechos pertenecientes a una persona o comunidad, hecha con orden
y claridad. En contabilidad, el inventario es una relacion detallada de las existencias materiales
comprendidas en el activo, la cual debe mostrar el nimero de unidades en existencia, la
descripcién de los articulos, los precios unitarios, el importe de cada rengldn, las sumas
parciales por grupos y clasificaciones y el total del inventario.

INVENTARIO FISICO: Verificacién periddica de las existencias de materiales, equipo,
muebles e inmuebles con que cuenta una Dependencia o entidad, a efecto de comprobar el
grado de eficacia en los sistemas de control administrativo, el manejo de los materiales, el
método de almacenaje y el aprovechamiento de espacio en el almacén.

Cédigo Fecha de acnwlizadén Yerslon Pig.

MO-DGBIRM-62.3 31/10/2017 4.0 124 de 130




1

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES
INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

SICRITAKIA DL
RLLAION By LT TRIORDY

LICITACION PUBLICA: Acto de subastar o someter a concurso plblico los contratos de
obras o servicios, compras, y adquisiciones, del Gobierno Federal, con el propésito de obtener
la mejor oferta en calidad y precio de los contratistas o proveedores. Las licitaciones plblicas
pueden ser nacionales o internacionales, seglin participen solo proveedores nacionales, ©
cuando puedan concursar proveedores tantc de nacicnalidad mexicana o extranjera. Es
importante mencionar que también hay licitaciones por invitacién restringida en la que
concursan cuando menos tres proveedores.

MARCO JURIDICO: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a os que debe.
apegarse una Dependencia o entidad en el ejercicio de las funciones que tienen
encomendadas.

MARCO NORMATIVO: Conjunto general de normas, criterios, metodologfas, lineamientos y
sistemas, que establecen la forma en que deben desarrollarse las acciones para alcanzar los
objetivos propuestos en el proceso de programacion-presupuestacion.

MATERIALES Y SUMINISTROS: Capitulo 2000 del Clasificador por Objeto del Gasto que
agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de insurnos requeridos para
el desempefio de las actividades administrativas y productivas. Incluye materiales de
administracién, productos para alimentacién; materias primas y materiales para la produccién
y la construccién; productos quimicos, farmacéuticos y de laboratorio; combustibles; y en
general todo tipo de suministros para la realizacién de los programas pUblicos.

META: Es la cuantificacion del objetivo que se pretende alcanzar en un tiempo sefialado, con
los recursos necesarios, de tal forma que perrite medir la eficacia del cumplimiento de un
programa.

MISION: Enunciado corto que describe el propdsito fundamental y la razén de existir de una
Dependencia, entidad o unidad administrativa; define el beneficio que pretende dar y las
fronteras de responsabilidad, asi como su campo de especializacion.

MUEBLE: Cada uno de los enseres, adornos que sirven para comodidad o arreglo de las casas.

NORMA: Ordenamiento imperativo de accion que persigue un fin determinado con la
caracterfstica de ser rigido en su aplicacién. Regla, disposicidn o criteric que establece una
autoridad para regular acciones de los distintos agentes econémicos, o bien para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacin de las tareas asignadas. Se traduce en
un enunciado técnico que a través de pardmetros cuantitativos y/o cualitativos sirve de guia
para laaccion.

OBIETIVO: Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse {os
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la misién, tratdndose de una organizacion, o a
los propdsitos institucionales, si se trata de las categorfas programaticas. Expresién
cualitativa de un propdsito en un periodo determinado; el objetivo debe responder a la

pregunta "qué” y "para qué”.
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OBIJETIVO GENERAL: Expresion cualitativa de un propdsito general. Propdsito definido en
términos generales que parte de un diagndstico y-expresa la situacion que se desea alcanzar
en términos de grandes agregados y que constituye la primera instancia de congruencia entre
el Plan Nacional de Desarrollo y los Programas de Mediano Plazo.

OBIJETIVO ESPECIFICO: Expresion cualitativa de un propésito particular. Se diferencia del
objetivo general por su nivel de detalle y complementariedad. La caracteristica principal de
éste, es que debe permitir cuantificarse para poder expresarse en metas.

OBRA: Categoria programatica que significa una parte o etapa en la construccion o
ampliacién de la infraestructura fisica, productiva o social del Gobierno Federal que integra un
proyecto de inversion.

OBRA PUBLICA: Fs todo trabajo que tenga como objeto la creacidn, construccion,
conservacién o modificacién delos bienes inmuebles o de capital del gobierno. Capitulo (6000)
del Clasificador por Objeto del Gasto que agrupa las asignaciones destinadas a Ia creacion de
la infraestructura fisica mediante la realizacién de obras publicas que contribuyan a la
formacién de capital del pais. Incluye todo tipo de adgquisiciones necesarias para la
construccién, instalacién, ampliacidn, rehabilitacidn, servicios relacionados conla obra pablica,
etc., as! como las asignaciones para realizar estudios de pre inversion.

ORGANO DESCONCENTRADO: Forma de organizacidn que pertenece a las Secretarias de
Estado y Departamentos Administrativos para la mas eficaz atencién y eficiente despacho de
los asuntos de su competencia. Los érganos desconcentrados no tienen personalidad juridica
ni patrimonio propio, jerarquicamente estan subordinados a las dependencias de la
administracién pablica a que pertenecen, y sus facultades son especificas para resolver sobre
la materia y &mbito territorial que se determine en cada caso por 1a ley.

PATRIMONIO: Conjunto de bienes y derechos (menos obligaciones) de una persona,
empresa o pais en un momento determinado, y que tienen un valor econdmico. En la empresa
son los fondos propios, que representan el derecho de sus propietarios sobre el valor de la
empresa. '

PEDIDO: Lista de encargos a un fabricante o vendedor.

PLAN: Documento que contempla en forma ordenada y coherente las metas, estrategias,
politicas, directrices y tacticas en tiempao y espacio, asf como los instrumentos, mecanismos
y acciones que se utilizardn para llegar a los fines deseados. Un plan es un instrumento
dindmico sujeto a modificaciones en sus componentes en funcién de [a evaluacion periddica
de sus resultados.

PLANEACION: Etapa que forma parte del proceso administrativo mediante la cual se
establecen directrices, se definen estrategias y se seleccionan alternativas y cursos de accion,
en funcién de objetivos y metas generales econdmicas, sociales y politicas; tomando en
consideracién la disponibilidad de recursos reales y potenciales que permitan establecer un
marco de referencia necesario para concretar programas y acciones especificas en tiempo y
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espacio. Los diferentes niveles en los que la planeacioén se realiza son: global, sectorial,
institucional y regional. Su cobertura temporal comprende el corto, mediano y largo plazos.
Es la etapa del proceso administrativo en donde se deben identificar los objetivos a lograr,
definir las prioridades y determinar los medios a utilizar, asi como la correcta utilizacién o
aplicacion de estos en él logra del fin esperado.

POLITICA: Criterio o directriz de accién elegida como gufa en el proceso de toma de
decisiones al poner en practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos
del nivel institucional.

POLIZA: Contrato de seguros. Documento en el que se libra una orden para recibir o cobrar
algin dinero. En contabilidad es un documento de asiento o registro de una operacién con
todos sus pormenores; segln la naturaleza de la operacion se les denomina: de caja, de diario,
de ingresos, de egresos etc.

PRESUPUESTACION: Procesc de consolidacion de las acciones encaminadas a cuantificar
monetariamente los recurses humanos, materiales y financieros, necesarios para cumnplir con
los programas establecidos en un determinado periodo; comprende [as tareas de formulacion,
discusion aprobacion, ejecucion, control y evaluacién del presupuesto.

PRESUPUESTO: Estimacion financiera anticipada, anual de los egresos e ingresos necesarios
del Sector Pdblico Federal, para cumplir con las metas de los programas establecidos.
Asimismo, constituye el instrumento operativo basico que expresa las decisiones en materia
de politica econdmica y de planeacién.

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION: Es el documento juridico, contable y de
politica econdmica, aprobado por la Cdmara de Diputados del H. Congreso de la Unién a
iniciativa del Presidente de la Repulblica, en el cual se consigna el gasto pUblico, de acuerdo
con su naturaleza y cuantia, que deben realizar el sector central y el sector paraestatal de
control directo, en ef desempeno de sus funciones en un ejercicio fiscal.

PRESUPUESTO EJERCIDO: Importe de las erogaciones realizadas respaldado por los
docurmmentos comprobatorios (facturas, notas, néminas, entre otros.) presentados a la
Dependencia o entidad una vez autorizadas para Su pago, con cargo al presupuesto
autorizado. '

PRESUPUESTO ORIGINAL AUTORIZADO: Estimaciones de gasto autorizadas por la H.
Camara de Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacién y que son el resultado de
la iniciativa que el Ejecutivo envia a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para
desarrollar las actividades de la APF incluidas en el Poder Legislativo y Judicial y demas
ejecutores del gasto, durante el periodo de un afio a partir del primero deenero.

PROCEDIMIENTO: Sucesidn cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad de funcidn para la realizacién de una actividad o tarea especifica
dentro de un &mbito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades
y tareas del personal, determinacion de tiempos de métodos de trabajo y de control para
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lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones. Un método, funcién o
propiedad de una clase 0 mddulo.

PROCESO ADMINISTRATIVO: Conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes
que conforman la funcién de administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la
consecucién de un fin a través del uso Optimo de recursos humanaos, materiales, financieros y
tecnolbgicos.

PROGRAMA: Instrumento normativo del sistema nacional de planeacién democratica cuya
finalidad consiste en desagregar y detallar los planteamientos y orientaciones generales del
plan nacional, mediante la identificacién de objetivos y metas. Seg(n el nivel en que se elabora
puede ser global, sectorial, institucional y especifico. De acuerdo a su temporalidad y al ambito
territorial que comprende puede ser nacional o regional y de mediano y corto plazo,
respectivamente.

PROGRAMA DE INVERSION: Instrumento mediante el cual se fijan las metas que se
obtendrdn con la ejecucidén de un conjunto de proyectos de inversidn a través de obras,
adquisiciones y demds erogaciones de capital autorizados por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pblico para un periodo determinado destinadas a incrementar el patrimonio del
sector plblico.

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL: Instrumento que traduce los lineamientos generales de
la planeacién nacional del desarrollo econdémico y social del pais, en objetivos y metas
concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y espacialidad
de acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las disponibilidades y necesidades
contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y financieros.

PROGRAMACION: Proceso a través del cual se definen estructuras programaticas, metas,
tiempos, responsables, instrumentos de accidn y recursos necesarios para el logro de los
objetivos de largo y mediano plazos fijados en el Plan Nacional de Desarrollo y los Programas
Sectoriales y que se iran concretando mediante la programacion econémica y sodial,
considerando las limitaciones y posibilidades reales de la economia nacional.

PROYECTO: Conjunto de obras que incluyen las acciones del sector plblico necesarias para
alcanzar los objetivos y metas en un programa o subprograma de inversion tendientes a la
creacion, ampliacién y/o conservacién de patrimonio nacional. Permite identificar el origen de
los recursos que requiere la ejecucion de los proyectos de inversidn fisica, necesarios para la
construccién, ampliacidén o remodelacién de inmuebles y los estudios de pre inversidn, ya sean
por contrato o por administracion.

PROYECTO DE INVERSION: Inversiones del Sector Plblico Federal cuyo propésito es
incrementar o conservar los activos fijos. Son de hecho los proyectos de obra pliblica, los cuales
deben ser sometidos a una evaluacion de costo beneficio.

REGLAMENTO: Disposicion legislativa expedida por el Poder Ejecutivo en uso de sus
facultades constitucionales para hacer cumplir los objetivos de la APF. Su objeto es aclarar,

Cédige Fechz de actualizacion ' versién Pag.
MUO-DGBIRM-£13 31/10/2017 4.0 128 de 130




SRE

MANUAL DE ORGAN IZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE BIENES

RULACIONTS LNTLRIOALY

e INMUEBLES Y RECURSOS MATERIALES

desarrollar o explicar los principios generales contenidos en la ley a que se refiere para hacer
mas asequible su aplicacién.

SECRETARIA: Se refiere a la Secretarfa de Relaciones Exteriores.

SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO: Agrupa las asignaciones destinadas a cubrir los gastos
de arrendamiento de edificios y locales, terrenos, maquinaria y equipo, vehiculos y otros
arrendamientos especiales; asimismo, incluye los servicios de subrogaciones que requieran las
dependencias y entidades del Gobierno Federal.

SERVICIOS GENERALES: Capitulo 3000 del clasificador por objeto del gasto que agrupa las
asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que se contraten con
particulares o instituciones del propic sector publico. Incluye servicios tales como: postal,
telegrafico, telefénico, energia eléctrica, agua y conduccién de sefales; arrendamientos;
asesorfas, capacitacién, estudios e investigaciones; comercial y bancario; mantenimiento,
conservacion e instalacién; difusién e informacién; asi como otros servicios oficiales y
especiales para el desempeno de actividades vinculadas con las funciones plblicas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es una direccion general o equivalente a la que se le confieren
atribuciones especificas en el reglamento interno. Puede ser también un érgano que tiene
funciones propias que lo distinguen de los demas en lainstitucién,
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X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERA: E| presente manual sustituye al Manual de Organizacidn de la Direccién General
de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales de enero de 2007, versioén 3.0.

fANF Amace
AU a

== j<F

SEGUNDA: El presente documento entrara en vigor a partir del 2 7 F\
hasta que se expida una nueva versién que lo deje sin efectos.
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