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I. Introduccion

El presente Manual de Organizacién constituye un instrumento documental, el cual presenta en forma
ordenada y sistematica la informacion referente a los antecedentes, marco juridico, atribuciones,
estructura organica, organigrama y la descripcion del objetivo y las funciones de las areas que
conforman la Direccién General.

Dicho manual contempla varios propésitos, entre los que destacan el poder puntualizar de manera
precisa el ambito de competencia de la Direccion General, permitiendo con esto delimitar su
responsabilidad evitando duplicidad de funciones con otras areas, redundando en ahorro de tiempo y
esfuerzo en la ejecucion de las actividades encomendadas, propiciando el dptimo aprovechamiento
de los recursos con los que cuenta la Institucion.

Este documento estd dirigido a todo el personal interesado en la informacion organico-funcional y
administrativa especifica que contiene, pero particularmente al que forma parte de esta Direccién
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, quien podra contar con un instrumento que le
permita conocer de su ubicacién en la misma, asi como de las funciones que deberan desemperiar
dentro de ella.

Por lo anterior, se realiz6 el presente Manual de Organizacion a efecto de cumplir con el articulo 19
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, que sefiala que este tipo de documentos
deberan ser actualizados de manera permanente, a través de revisiones periodicas, y hacerlo
congruente con las atribuciones que le sefiala el Reglamento Interior vigente y con la estructura
organica autorizada.
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il. -Antecedentes

La fusion de las Secretarias de Recursos Hidraulicos y la de Agricultura y Ganaderia, dieron origen a
la S.A.R.H., creando asi una estructura administrativa conforme a las atribuciones establecidas en la
Ley Organica de la Administracién Publica Federal a partir del 31 de diciembre de 1976, publicada en
el Diario Oficial de la Federacién; Integrando la Direccion General de Proveeduria y Servicios
Generales, para atender sus funciones y atribuciones conforme al Reglamento Interior de la nueva
Secretaria, publicado el 12 de agosto de 1977 en el Diario Oficial de la Federacion.

Al inicio de su gestién, la Direccién General se estructuré con 2 Subdirecciones Generales; la de
Proveeduria y la de Servicios Generales, de la primera dependian las Subdirecciones de Suministro y
la de Almacenes; de la segunda dependian las Subdirecciones de Vigilancia, la de Transportes y la
Subdireccién Administrativa, en ese mismo afio se le incorpora a la Subdireccion General de
Proveeduria el Departamento de Computacién de Datos.

El 31 de diciembre de 1979, se crea la Subdireccion de Contratos de Suministro asi como el Comité
Central de Compras y el de Racionalizacién de Arrendamientos de Inmuebles; en el afio de 1989 se
crea el Departamento de Administracién y Mantenimiento de Inmuebles; asi como el Departamento
de Radiocomunicacién.

En el mes de mayo de 1984, se elimina la Direccion General de Proveeduria y Servicios Generales
para dar origen a las Direcciones Generales de Adquisiciones y a la de Recursos Materiales y
Servicios Generales; derivado de un proceso de restructuraciéon organico-funcional.

Con fundamento en el Reglamento Interior, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de
agosto de 1985, se fusionan las Direcciones Generales de Adquisiciones y la de Recursos Materiales
y Servicios Generales, dando origen a la Direccion General de Administracion de Recursos
Materiales, integrada por las Direcciones de Transportes Aéreos, de Compras, de Servicios, de
Inmuebles e Inventarios y de Almacenes y Documentos.

En marzo de 1989, se le integran las Direcciones de Administracion de Documentos y la de Proyectos
Especiales, cambiando su denominacién por Direccién General de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

Basandose en los Lineamientos de Racionalizacién, Austeridad y Economia Presupuestal emitidos
por el Ejecutivo Federal y de acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia y Desarrollo Rural, publicado el 14 de mayo de 1990, la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, define una nueva estructura organica, integrada por las Direcciones
de Transportes Aéreos, de Compras, de Inmuebles e Inventarios, de Almacenes y Documentos y de
Servicios.
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El 12 de abril de 1996, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, autorizé la restructuracion
organico-funcional de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales adscrita a
la Oficialia Mayor, de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural, quedando integrada
por 4 Direcciones de Area: la de Transportes Aéreos, la de Compras, la de Administracién
Inmobiliaria y la de Servicios, asi como 9 Subdirecciones de Area y 19 Jefaturas de Departamento,
con el fin de llevar a cabo las funciones de adquisicién de bienes, de servicios, de obra publica e
inventarios, para todas las unidades administrativas centrales de la Secretaria y la consecucién de los
objetivos institucionales.

El 10 de julio de 2001, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion, el Reglamento Interior de la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion (SAGARPA), como
resultado de las modificaciones a la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, cambiandose
la denominaciéon de Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales por la de
Direccion General de Proveeduria y Racionalizacién de Bienes y Servicios, conservando su
estructura organica, misma que fue autorizada y formalizada en el mes de octubre de 2001, a las
Direcciones de Transportes Aéreos, de Compras, de Administracion Inmobiliaria y la de Servicios, con
8 Subdirecciones y 18 Jefaturas de Departamento.

Al respecto y para apoyar de manera importante el desarrollo de las metas y programas
institucionales, la Direccion General contaba con 2 subdirecciones y 5 departamentos (Homélogos de
autorizacién especifica), para contribuir en el cumplimiento de las funciones encomendadas al area

de su adscripcion.

Con la emisién del Reglamento Interior de la SAGARPA, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de abril de 2012, la Direccion General de Proveeduria y Racionalizacion de Bienes y
Servicios cambia de denominacién a Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y
Servicios (DGRMIS), con una estructura conformada por 6 direcciones de area, 12 subdirecciones y
17 jefaturas de departamento.

Con la emision del presente Manual se sustituye el Manual de Organizacion de la Direccion General
de Proveeduria y Racionalizacién de Bienes y Servicios emitido en marzo de 2005.
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. Marco Juridico-Administrativo

Disposiciones Constitucionales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas y adiciones.

Tratados

Tratado de Libre Comercio entre México, Canada y Estados Unidos.
D.O.F. 30-XII-1993.

Leyes

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
D.O.F. 31-VIII-1935 y sus reformas y adiciones.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 10-1-1936 y sus reformas y adiciones.

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
D.O.F. 19-lI-1940 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
D.O.F. 29-X11-1950 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B del articulo
123 Constitucional.
D.O.F. 28-XII-1963 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-IV-1970 y sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-Xil-1982 y sus reformas y adiciones.
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e Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 y sus reformas y adiciones.

e |ey Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VilI-1994 sus reformas y adiciones.

e Ley de Aviacién Civil.
D.O.F. 12-V-1995 y sus reformas y adiciones.

¢ |ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas y adiciones.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000 y sus reformas y adiciones.

o Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
D.O.F. 07-Xll-2001 y sus reformas y adiciones.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas y adiciones.

e |ey Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
D.O.F. 19-X11-2002 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 10-IV-2003 y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-X1I-2004 y sus reformas y adiciones.

e |ey Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-X1l-2005 y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2008 y sus reformas y adiciones.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007 y sus reformas y adiciones.
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¢ Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién.
D.O.F. 29-V-2009 y sus reformas y adiciones.

¢ Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-1-2012 y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-1-2012 y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Proteccién Civil. ,
D.O.F. 06-VI-2012 y sus reformas y adiciones.

+ Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-VI-2012 y sus reformas y adiciones.

Codigos

e Cddigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889 y sus reformas y adiciones.

o Caddigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas y adiciones.

e Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VllI-1931 y sus reformas y adiciones.

o (Cddigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F.30-VIll-1934 y sus reformas y adiciones.

o Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas y adiciones.

o Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-X1I-1981 y sus reformas y adiciones.

Reglamentos

¢ Reglamento de Operacion de Aeronaves Civiles.
D.O.F. 22-X1-1950 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento para Busqueda y Salvamento e Investigacion de Accidentes Aéreos.
D.O.F. 28-XI-1950 y sus reformas y adiciones.

¢ Reglamento de Escuelas Técnicas de Aerondutica.
D.O.F. 11-X-1951 y sus reformas y adiciones.
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Reglamento de Transito Aéreo, Reglas y Procedimientos de Radar.
D.O.F. 30 VII-1975 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil.
D.O.F. 07-X11-1998 y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal.
D.O.F. 04-X-1999 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Aeropuertos.
D.O.F. 17-11-2000 y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Registro Aeronautico Mexicano.
D.O.F. 28-X11-2000 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003 y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Servicio de Medicina Preventiva en el Transporte.
D.O.F. 21-IV-2004 y sus reformas y adiciones.

Reglamento para la Expediciéon de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del Personal

Técnico Aerondutico.
D.O.F. 24-VI-2004 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 06-1X-2007 y sus reformas y adiciones.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 7-XII-2009 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VHl-2010 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-V1I-2010 y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y

Alimentacién.
D.O.F. 25-IV-2012 y sus reformas y adiciones.
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e Reglamento del Instituto de Administracién y Avallos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 14-V-2012 y sus reformas y adiciones.

Decretos
o Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

e Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica y los Organos Desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de
Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio cuando ya no les sean Uutiles.
D.O.F. 21-11-20086 y sus reformas y adiciones.

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

D.O.F. 10-X1I-2012 y sus reformas y adiciones.

o Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013 y sus reformas y adiciones.

Acuerdos

e Acuerdo mediante el cual se establece la Politica Aeronautica que dara rumbo y contenido a las
actividades del Estado, de los concesionarios, permisionarios y operadores del transporte aéreo,
del personal técnico aerondutico, de los aeropuertos y de los prestadores de los servicios
aeroportuarios, complementarios y comerciales, asi como de los demas interesados en el
robustecimiento de la industria, como las aseguradoras, los fabricantes de aeronaves, los
arrendadores, entre otros.

D.O.F. 29-X-2001 y sus modificaciones.

o Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los
organismos desconcentrados de la Administracion Publica Federal, para la recepcion de
promocion que formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios
de comunicacién electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, emplazamientos,
requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas
gue se emitan por esa misma via.

D.O.F. 17-1-2002 y sus modificaciones.

o Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial de Compras y Obras a la Micro, Pequefia y

Mediana Empresa.
D.O.F. 15-1-2009 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en material de adquisiciones, arrendamientos
y servicios y de obra publica y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 9-1X-2010 y sus madificaciones.
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Reglas para la determinacioén, acreditacién y verificacion del contenido nacional de los bienes que
se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asi como para la aplicaciéon del
requisito de contenido nacional en la contratacién de obras publicas, que celebren las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 14-X-2010 y sus modificaciones.

Reglas para la celebracién de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de tratados de
libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 28-X1i-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se dan a conocer las reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en
los capitulos o titulos de compras del Sector Publico de los TLC suscritos por los Estados Unidos

Mexicanos.
D.O.F. 28-11-2003 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de
la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias

de Transparencia y de Archivos.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
(D.O.F. 13-VII-2010) y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
D.O.F. 16-VII-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VllI-2010 y sus modificaciones.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 09-VIll-2010 y sus modificaciones.
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¢ Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la Aplicaciéon del Margen de Preferencia en el
Precio de los Bienes de Origen Nacional, respecto de los bienes importados, en los procedimientos
de contratacion de caracter internacional abierto que realizan las dependencias y entidades de la
Administracién Puablica Federal.
D.O.F. 28-X1I-2010 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se expide el Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica

Federal.
D.O.F. 28-X1I-2010 y sus modificaciones.

¢ Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacién del
Sistema Electrénico de Informacién Gubernamental denominado Compranet.
D.O.F. 28-VI-2011 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se adscriben organicamente las Unidades Administrativas a que se refiere el
Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion. ’

D.O.F. 25-V-2012 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se emiten las Normas y Procedimientos para la Integracién y Actualizacién del
Sistema de Informacién Inmobiliaria Federal y Paraestatal.
D.O.F. 26-Vli-2012 y sus modificaciones.

e Acuerdo por el que se dan a conocer las Reglas de Operacion de los Programas de la Secretaria
de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacién.
D.O.F. 11-1-2013 y sus modificaciones.

Convenios

¢ Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional.
D.O.F. 07-X1-1944

¢ Politica Aeronautica.
D.O.F. 29-X-2001

Lineamientos

o Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificaciéon de la informacién de las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 18-V1lI-2003 y sus modificaciones.

¢ Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 20-11-2004 y sus modificaciones.



www.sagarpa.gob.mx Pag: 13

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS Autorizacion: 11/12/2013
Proxima revision: 11/12/2015

SAG
o MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS

ARPA - e MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

o Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pdblica Federal.
D.O.F. 2-X-2009 y sus modificaciones.

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

D.O.F. 30-1-2013 y sus modificaciones.

Normas

o Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 30-X11-2004 y sus modificaciones.

Normatividad-Administrativa

o Manual del Programa del Uso Eficiente y Racional del Agua (PUERA) SEMARNAT.
Noviembre 2003.

¢ Manual de Normas y Politicas para la Administracién y Control de Almacenes e Inventarios.
31-111-2005.

e Manual del Sistema de Manejo Ambiental en la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacién 2007-2012.
Of. Circular No. 500.-149, 22-11-2008.

e Aviso mediante el cual se da a conocer la Relacién Unica de las Normas Administrativas a
mantener vigentes en las materias que se indican de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion y sus 6rganos administrativos desconcentrados.

D.O.F. 10-1X-2010.

e Protocolo de actividades para la implementacién de acciones de eficiencia energética en
inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-1-2012 y sus modificaciones.

e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,

Pesca y Alimentacion.
D.O.F. 27-XI-2012 y sus modificaciones.

e Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01, Disposiciones Aplicables al Archivo

Contable Gubernamental.
01-1-2013.
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v. Atribuciones

Del Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de abril de 2012.- La Direccion
General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, tendra las siguientes atribuciones:

Articulo 16.- A cargo de cada una de las direcciones generales habra un titular, quien asumira su
direccién técnica y administrativa y sera el responsable de su correcto funcionamiento. Los directores
generales podran ser auxiliados por los directores generales adjuntos, directores, subdirectores, jefes
de departamento y demas servidores publicos que requieran las necesidades del servicio.

Articulo 17 .- Correspondera a los directores generales:

VI

Vil

VL.

Xl.

Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefio de la unidad administrativa a su
cargo;
Acordar con su superior inmediato la resolucién de los asuntos relevantes;

Ejercer las facultades que les sean delegadas, realizar los actos que le instruya su superior
jerarquico y aquellos que les correspondan por suplencia;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que legal y reglamentariamente
les correspondan;

Formular el anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a su cargo y, una
vez aprobado, vigilar su correcta y oportuna ejecucion,

Colaborar con los titulares de las demas unidades administrativas o servidores publicos, cuando
asi lo requiera el mejor funcionamiento de la Secretaria;

Proporcionar la informacion, datos o la cooperacion técnica que les sea requerida internamente
o por otras dependencias o entidades o entes publicos, de acuerdo con las disposiciones
juridicas aplicables;

Promover, formular e instrumentar los programas de ahorro, productividad, transparencna y
mejora regulatoria en la unidad administrativa a su cargo;

Intervenir en la designacion, desarrollo, capacitacion, promocion y adscripcion del personal a
su cargo, asi como en la contratacion del servicio externo que sea necesario,

Autorizar conforme a las necesidades del servicio o, cuando corresponda, emitir su visto bueno
en términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
para el otorgamiento de licencias al personal a su cargo, y participar, directamente o a través de
un representante, en los casos de sanciones, remocién y cese del personal de su
responsabilidad,

Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la unidad administrativa
a su cargo;
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X1l

X,

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIill.

XiX.

XXIIL

XXIH.

Elaborar, en el ambito de su competencia, los anteproyectos de normas oficiales mexicanas y
normas mexicanas en los términos de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, asi
como participar en los comités consultivos nacionales de normalizacién y en los demas
organismos de colaboracién;

Proponer los anteproyectos relativos a la organizacion, fusién, modificacién o supresion de las
areas que integran la unidad administrativa a su cargo;,

Colaborar con el Servicio de Informacién Agroalimentaria y Pesquera y las Delegaciones de la
Secretaria, en la integracion de la informacion que procesan dichos érganos;

Colaborar, en el &mbito de su competencia, respecto de los asuntos de caracter internacional
con la unidad administrativa correspondiente;

Promover, organizar y patrocinar, la celebracién de congresos, seminarios, foros, consulitas,
exposiciones, ferias y concursos nacionales e internacionales, en el ambito de su competencia,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Establecer las normas para la formulacion, operacion y evaluacién de los planes, programas y
proyectos a su cargo, con la participacion que corresponda a la Direccién General de
Planeacién y Evaluacion,

Emitir criterios técnicos, metodologias, guias, instructivos, o demas instrumentos analogos que
se requieran en las materias competencia de su unidad administrativa,

Someter a la aprobacién de su superior los estudios y proyectos que se elaboren en el area de
su responsabilidad;

Formular y proponer al Oficial Mayor los manuales de organizacién y de procedimientos
correspondientes a su unidad administrativa y colaborar con el de servicios al publico en el
ambito de su competencia, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Participar en la ejecucion del Programa Interno de Proteccién Civil;

Supervisar que se cumpla estrictamente con las disposiciones juridicas en todos los asuntos
cuya atencién les corresponda, y

Ejercer las demas facultades que les sefialen otras disposiciones juridicas, asi como las que les
confiera su superior jerarquico o el Secretario.

Articulo 33.- La Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios tendrd las
siguientes atribuciones:

Proponer e instrumentar, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, las politicas
en materia de proveeduria, racionalizacion de recursos materiales y la prestacion de servicios
generales en la Secretaria,

Coordinar la formulacién de los programas anuales de las unidades administrativas de la
Secretaria, delegaciones y 6rganos administrativos desconcentrados en materia de adquisicion
de bienes, de obras publicas, de servicios, de desincorporacion, baja de activos improductivos
y de desecho;
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. Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto en el ramo de servicios,
adquisiciones, bienes de consumo e inventariables, obra publica, servicios relacionados con las
mismas y gasto operativo; controlar su ejercicio, adecuaciones, modificaciones y autorizar a las
unidades administrativas de la Secretaria, el ejercicio de las asignaciones presupuestales
correspondientes a dichos conceptos; supervisar y controlar su correcta aplicacién, de
conformidad con los programas, agendas y compromisos de los comités y subcomités de
adquisiciones, obras, desincorporacién de activos de las unidades administrativas de la
Secretaria, las delegaciones y 6rganos administrativos desconcentrados;

IV. Realizar las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas, para las unidades
administrativas, llevar el registro de las que efectien las unidades administrativas, asi como
emitir, cuando asi lo sefialen las disposiciones legales vigentes, lineamientos y politica en las
materias que le corresponda y supervisar su observancia;

V. Presentar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y al Comité de Obras
Publicas, para su dictaminacién, segun corresponda, los casos no sujetos a licitacion publica
relativos a la adquisicion, arrendamiento, contratacion de servicios, mantenimiento, construccion
y adaptacion de bienes muebles e inmuebles, asi como integrar la documentacion
comprobatoria correspondiente;

VI. Establecer, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, las bases para el tramite de pago
de las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas realizados por la Secretaria y
verificar el cumplimiento de las condiciones y garantias que deban otorgar los proveedores;

VIl. Administrar la asignacion, utilizacion, conservacién, aseguramiento, reparacion, mantenimiento,
rehabilitacion y aprovechamiento de oficinas y espacios de trabajo, bienes muebles e inmuebles
que ocupan las unidades administrativas de la Secretaria, asi como asesorar al respecto a las
delegaciones y los 6rganos administrativos desconcentrados, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

VIll. Realizar la contratacion y supervision de la construccion, reparacién, mantenimiento vy
rehabilitacién de los inmuebles al servicio de las unidades administrativas y supervisar estas
funciones en las delegaciones de la Secretaria;

IX. Coordinar, aplicar y supervisar los sistemas de control de inventarios generales de bienes y
dictaminar y vigilar su afectacién, baja y destino final,

X.  Coordinar la contratacién de seguros de los bienes y demas activos de la Secretaria o bajo su
responsabilidad; contratar y mantener actualizadas las pédlizas correspondientes, de
conformidad con las disposiciones vigentes en la materia;

Xl. Coordinar los servicios de administracion y distribucién de documentos oficiales y el sistema de
archivo de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones del Archivo General de la
Nacién, asi como determinar los esquemas para su control y supervision;

Xll. Realizar y controlar los arrendamientos y aseguramiento de bienes para uso de las unidades
administrativas y delegaciones de la Secretaria;

Xlll. Determinar y controlar el parque vehicular, combustibles e insumos respecto a la adquisicion,
asignacién, uso, mantenimiento, baja, y su utilizacion, segin corresponda, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables;
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XV,

XV.

XVI.

XVII.

XVIil.

XIX.

Dirigir, controlar y evaluar los servicios de vigilancia, limpieza, mensajeria, archivos,
correspondencia, talleres, transportacién, fotocopiado, seguridad y proteccién y generales de
apoyo;

Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacién del programa sectorial en materia de
recursos materiales y servicios generales;

Integrar el registro de los bienes inmuebles que bajo cualquier titulo ocupe o administre la
Secretaria en territorio nacional, tramitar su regularizacion administrativa en coordinacién con
las delegaciones, organos administrativos desconcentrados y entidades paraestatales
sectorizadas, cuando asi corresponda; y suscribir las concesiones de los mismos, previa
opinién de la Oficina del Abogado General,

Instrumentar, ejecutar, controlar y evaluar el Programa Interno de Proteccién Civil en la
Secretaria y coordinarlo en sus 6rganos administrativos desconcentrados;

Proponer para autorizacion del Oficial Mayor, el arrendamiento de inmuebles que celebre la
Secretaria, asi como lo relativo al comodato de bienes muebles e inmuebles, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables;

Integrar la informacién de los resultados y productos finales de las contrataciones de servicios
realizados en materia de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, que lleven a cabo
las unidades administrativas de la Secretaria, 6rganos administrativos desconcentrados y
entidades paraestatales sectorizadas,;

Emitir constancia de no existencia respecto de las contrataciones efectuadas en materia de

consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, conforme a las peticiones que reciba de las
unidades administrativas de la Secretaria, delegaciones y o6rganos administrativos

desconcentrados, y

. Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacién de los programas de productividad,

ahorro, transparencia, combate a la corrupcion y demas de indole administrativa, de
conformidad con la normatividad aplicable.
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V. Mision

Ofrecer productos y servicios de calidad mediante soluciones integrales de largo alcance, con
racionalidad y calidad, manteniendo en condiciones dptimas a las instalaciones que conforman la
Secretaria, coadyuvando a mantener mejores ambientes de trabajo para una mayor eficiencia
operativa; enfatizando la transparencia de los procedimientos y rendicion de cuentas.

Vi Vision

Ser una Direccién General que mediante un esfuerzo concertado, diligente e integral, satisfaga los
requerimientos de recursos materiales, bienes, servicios e instalaciones de los servidores publicos
que laboran en la Secretaria y de su publico usuario, manteniendo una calidad uniforme,
apoyandonos con tecnologia de punta para la modernizaciéon de nuestros procesos, y con ello
contribuir al cumplimiento de los programas institucionales, haciendo mas con los recursos existentes,
creando un ambiente de confianza y claridad para los proveedores y sociedad en general a través de
programas bien definidos y la difusién de las actividades que realiza.



www.sagarpa.gob.mx Pag: 19

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS

Autorizacién: 11/12/2013

Proxima revisién: 11/12/2015

512
512.00.00.01

512.01
512.01.01
512.01.01.01
512.01.01.02
512.01.02
512.01.02.01
512.01.02.02

512.02
512.02.01
512.02.01.01
512.02.02
512.02.02.01
512.02.03

512.03
512.03.01
512.03.01.01
512.03.02
512.03.02.01
512.03.02.02

512.04
512.04.01
512.04.01.01
512.04.01.02
512.04.01.03
512.04.02
512.04.02.01
512.04.02.02

512.05
512.05.01
512.05.02
512.05.03
512.05.04
512.05.04.01
512.05.04.02

Vil. Estructura Organica

Pagina
Direcciéon General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios............ 21
Departamento de Normatividad...............ccooooiiii 23
Direcciéon de Administracion Inmobiliaria... ... 24
Subdireccion de Control de Patrimonio Inmobiliario................................ 25
Departamento de Control y Contratacién de Servicios............................ 26
Departamento de Administracion y Manejo Ambiental............................ 28
Subdireccién de Mantenimiento y Conservacion...................cooeiienn oo 30
Departamento de Mantenimiento...................coo 31
Departamento de Precios Unitarios y Supervision.................................. 32
Direccion de Adquisiciones y Control del Gasto.......................cc 33
Subdireccion de AdQUISICIONES..........coveiviiii i e 35
Departamento de Licitaciones, Concursos e Invitaciones........................ 36
Subdireccién de Comités y Contratos...........c.oviii i 37
Departamento de Contratos.............ccocooiiii i 39
Subdireccion de Control del Gasto..............coi 41
Direccién de Control de Bienes Muebles...................co i, 42
Subdireccion de ArChiVOS. .. .. .o i 44
Departamento de Archivo de Concentracion e Histérico.......................... 45
Subdireccion de Control de Bienes y Abastecimientos............................ 46
Departamento de Abastecimiento de Bienes..................... 47
Departamento de Control de Inventarios y Supervisién de Almacenes....... 48
DIreccion de ServiCIOS. .. ......oo. it e 50
Subdireccién de Seguridad Integral..................... 52
Departamento de Administracion de Edificio.......................... 53
Departamento de Proteccion Civil............oooiiiiiiiiiiii v 54
Departamento de Limpieza Integral....................c 56
Subdireccion de Servicios Administrativos...................o 57
Departamento de Servicios.............coooeiiiiiiii 58
Departamento de SEeQUIOS...........covt it e 59
Direccion de Transportes AGreos........o.ooviviiiiiiiiiiii e 61
DIrECCION ABICA. (...t e e e 62
SUDAIrECCION ABIEA........... i e 63
SUDAIrECCION ABIBA. ... oo i e et e e e 63
SUDIreCCION AGIEa. ... 63
Departamento Administrativo y Responsable del Almacén Aéreo.............. 64

Departamento de Mantenimiento Aéreo................... 65




esbaju ezeidwiy

8p ojuswepedeq
saUBVBWIY
08J9Y UgdRWIY
4 ap ugisiaedng uglsiasedng {ejusiquIy ofeuepy
_Mﬁ siqesuodsay somnBog - IAID UOIDOBI0M] 4. £ soueseauy - A souepun soicaid A uoeasuILPY
OANBASILILPY ap ojusweleds( ap ojusweuedsq ap jo50D ap olBWEEdeq op OjuawELEdE(
oaweyedaq ap ojusweneds(y
0OLIOISIH SBUOIDRJIAU] SOPIBS
0818y SOIINBS opup3 saualg © UGEAUBILOY 8 S0SINDUO7) sojeRueD OuBILIUBIUEBN 8p UQDERIUOTD
ojuslunusiueN 8 su 1 | 18D uoessiiwpyY 11 | ep ousiwdaiseqy 1 ; b 194 ] p
p ojuswepedag 8p CAIYDIY SBUOLBIDTY op oswenedaq op ojusweledeq Kjonuod
p ojuaweiredeq 8p ojusuieliedeq sp olueweyedsq ap cswepedeq op ojuswepedsq op ojuswepedsg
i i
solenuad A seywo
ea19Y UODDRIPANG o oeaiang -
oLeHIGowUY
SOAJRASILILIPY SOUBIWIOBISBAY UQIDBAIBSUOY)
1esbeju; pepunbeg SOAIYOIY seuoIsINbpy O)seD {8p [0/U0D ofuowlied
©819Y UPPOANPNS BBIPY UGIOBIPANS SOIIABS £ seusig ep jojuod A osiunusiueiy
p uQIEdBIPUNG 8D UBIOBIPANG @p UQIOBLPANS 8p LGOAIPGNG 8p uUoKzalIPaNS ap ugdeNpanNg ap UOROBIPANG o ww __M%mvw:m
BaIBY Bp UDI0d8IIQ
SeIganiy seualg op 0JSED {9P |0HUO! eURIgOWL
i sops 0SS o
* h 8p LowRIQ ap uotoaQ 8P uoJBIg
PEDIALEULION
ep ouswepedsq

SOPIAIRS
A sajganuiuy
‘sojeuelen
$08IN0BY Bp
[eiBUaY UYIDDAIIQ

ewelbiuebio CHIA

GLOZ/ZLIL L UQISIAL BLUIXQId

SOIDIAYAS A SHTEINWNI ‘STTVIMILYIN
SOSYNOIY 30 VHINIO NOIDOIHIA V1 3A NQIOVZINVOHO 30 TVANVIN

£10Z/21/L 1 ‘uoezuoInY

VaavOVS

oz :bed xui'qoBb-ediefes mmm



www.sagarpa.gob.mx Pag: 21

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ~ o ‘
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS Autorizacién: 11/12/2013

Proxima revision: 11/12/2015

MATERIALES, INMUEBLES'Y SERVICIOS

IX. Objetivo y Funciones

512 Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
Objetivo

Brindar con oportunidad y calidad los recursos materiales y servicios generales, satisfaciendo las
necesidades de las unidades administrativas de la SAGARPA, con un enfoque de mejora continua,
realizando los procedimientos y demés actos conducentes que sean necesarios en la contratacion de
adquisiciéon de bienes, arrendamientos, prestacion de servicios, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, enajenacién de bienes muebles, asi como suscribir los contratos,
convenios y demas instrumentos juridicos que se deriven de los mismos, conforme a las
disposiciones y lineamientos aplicables vigentes en la materia, asi como administrar y proporcionar
los servicios que requiera la Secretaria en materia de conservacion y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, arrendamientos, suministros, seguridad, aseguramiento de bienes
patrimoniales y servicios generales, con la finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos de las
diferentes unidades administrativas de la SAGARPA, mediante sistemas de operacién eficaces y
oportunos, que nos permitan mejorar la calidad y la atencion, optimizando los recursos.

Funciones

o Proponer e instrumentar las politicas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como de obra publica y servicios relacionados con las mismas en la SAGARPA.

e Consolidar los programas anuales de la SAGARPA en materia de adquisiciones de bienes y
servicios, de obras publicas, de recursos materiales y servicios generales, de desincorporacion de
bienes, baja de activos improductivos y de desecho.

o Realizar las adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas para las unidades
administrativas centrales, consolidando los procedimientos en los que se determine conveniente,
con las delegaciones, los érganos del sector y con otras secretarias, con la finalidad de obtener las
mejores condiciones de tiempo, calidad y costo.

o Administrar la asignacién, utilizacién, conservacién, aseguramiento, reparacién, mantenimiento,
rehabilitacién y aprovechamiento de oficinas y espacios de trabajo, bienes muebles e inmuebles;
asi como atender las necesidades de espacio fisico de oficinas y areas de trabajo, adaptaciones,
instalaciones y mantenimiento de los inmuebles que ocupan las unidades administrativas de la
Secretaria, asi como asesorar al respecto a las delegaciones y los OAD.

e Coordinar la contratacién de seguros de los bienes y demas activos de la Secretaria o bajo su
responsabilidad; y mantener actualizadas las pélizas correspondientes.

e Coordinar, aplicar y supervisar los sistemas de control de inventarios generales de bienes y
dictaminar y vigilar su afectacion, baja y destino final.
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Determinar y controlar la adquisicion, asignacion, uso, mantenimiento, baja, y utilizacion, del
parque vehicular de la SAGARPA, asi como el combustible e insumos necesarios para su
operacion.

Dirigir, controlar y evaluar los servicios de limpieza, mensajeria, archivos, correspondencia,
talleres, estacionamientos, transportacién, suministro de combustible, fotocopiado, seguridad,
seguros, recepcion de visitantes, mantenimiento, jardineria y demas servicios generales de apoyo
requeridos por las unidades administrativas centrales de la SAGARPA.

instrumentar y ejecutar el Programa Interno de Proteccién Civil y el Plan de Continuidad de
Operaciones de la SAGARPA a nivel nacional, y coordinar los de sus OAD y Descentralizados.

Integrar la informacién de los resultados y productos finales de las contrataciones de servicios
realizados en materia de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, que lleven a cabo las
unidades administrativas de la SAGARPA, OAD y entidades paraestatales sectorizadas; asi como
emitir constancia de no existencia respecto de las contrataciones en dichas materias.

Mantener actualizado el registro de los bienes inmuebles que bajo cualquier titulo ocupe o
administre la SAGARPA, asi como la integracién del expediente que le corresponda a cada uno de
ellos, para tramitar su regularizacion administrativa en coordinacion con las delegaciones, 6rganos
administrativos desconcentrados y entidades paraestatales sectorizadas, cuando asi corresponda;
y suscribir las concesiones de los mismos, previa opinién de la Oficina del Abogado General.

Poner a consideracion del Oficial Mayor el arrendamiento de inmuebles que celebre la Secretaria,
asi como lo relativo al comodato de bienes muebles e inmuebles, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

Coordinar, controlar y asegurar los servicios de transportacion aérea que se proporciona al C.
Secretario y funcionarios que autorice, cumpliendo con los requerimientos establecidos por las
autoridades aeronauticas correspondientes.
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512.00.00.01 Departamento de Normatividad
Objetivo

Analizar, proporcionar y facilitar en su totalidad la normatividad y legislacién relativa a las
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas, recursos materiales y servicios generales de
la DGRMIS, asi como verificar el cumplimiento de los procesos establecidos en los correspondientes
Manuales, con la finalidad de coadyuvar con las areas sustantivas en el cumplimiento de la misién, y
el logro de los objetivos institucionales de la Secretaria.

Funciones

¢ Proporcionar al Director General el marco normativo para la organizacién y funcionamiento de la
DGRMIS, a fin de que sus actividades se ajusten a las disposiciones que lo rigen.

o Establecer el registro y control de la normatividad aplicable a la DGRMIS, con el objeto de contar
con mayores herramientas para los procesos de supervision y evaluacion.

o Distribuir a las areas de la DGRMIS el marco juridico aplicable, a efecto de dar legalidad a la
operacion de la DGRMIS, asi como clarificar beneficios y obligaciones de las mismas, con la
finalidad de cumplir con la normatividad vigente.

o Verificar el cumplimiento de los diversos requerimientos administrativos solicitados a la DGRMIS
por diversas unidades administrativas de la SAGARPA vy por diversas dependencias del ejecutivo
federal, con el objeto de atenderlos en tiempo y forma.

e Supervisar la atencion de los acuerdos y/o compromisos asumidos por la DGRMIS en el COCODI,
Comité de Mejora Regulatoria Interna, Matriz de Administraciéon de Riesgos, entre otros, hasta su
total y cabal cumplimiento.

e Revisar la correcta atencién e implementacion de los manuales administrativos de aplicacién
general, que sean competencia de esta DGRMIS.

e Asesorar en los estudios y analisis para la formulacién de los anteproyectos de los manuales,
politicas y/o lineamientos que en cumplimiento la legislacién vigente deba emitir la DGRMIS.

e Desarrollar las actividades que resulten necesarias para el logro del objetivo general y
cumplimiento de las funciones especificas de la DGRMIS.



www.sagarpa.gob.mx : Pag: 24

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS Autorizacion: 11/12/2013
MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS

SAGARPA MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

Préxima revisién: 11/12/2015

512.01 Direccion de Administracion Inmobiliaria
Objetivo

Administrar eficientemente el patrimonio inmobiliario a cargo de la SAGARPA y dirigir su
regularizacién juridico - administrativa para que los usuarios cuenten con instalaciones que satisfagan
sus necesidades de servicios e infraestructura en la prestacion de los servicios publicos.

Funciones

e Coordinar la planeacion y gestion de acciones para que el inventario del patrimonio inmobiliario a
cargo de la SAGARPA atienda a las disposiciones y criterios normativos vigentes en materia de
uso, racionalizacién y aprovechamiento.

o Establecer los mecanismos que, atendiendo a las disposiciones y criterios normativos vigentes,
permitan detectar los requerimientos que en materia de disposicion, conservacion y mantenimiento
de inmuebles sean necesarios para el Sector.

o Autorizar las solicitudes de informacién y documentacion dirigidas a las unidades administrativas y
entidades publicas y privadas para realizar la regularizacién juridico - administrativa del patrimonio
inmobiliario a cargo de la SAGARPA.

o Autorizar, en tiempo y forma, los informes y dar seguimiento a la operacién de los sistemas que en
materia del patrimonio inmobiliario a cargo de la SAGARPA sean requeridos por autoridades
superiores y/o entidades reguladoras para la toma de decisiones y/o para dar cumplimiento a
disposiciones juridicas y/o administrativas vigentes.

¢ Administrar los contratos que en materia de obra publica, servicios relacionados con las mismas y
mantenimiento sean adjudicados para atender a las necesidades de los usuarios y las de
mantenimiento y conservacion de inmuebles que permitan su adecuada operatividad a la
prestacion de los servicios publicos.

« Establecer, para el Sector, las politicas y procedimientos que en materia de contratacion de obra
pablica y servicios relacionados con las mismas permitan atender las disposiciones y criterios
normativos vigentes en la materia.

o Dirigir la formulacién, implantacion, ejecucién y cumplimiento del programa de manejo ambiental
institucional para coadyuvar al alcance de las metas institucionales que en materia de austeridad,
racionalidad, control del gasto y de sustentabilidad ambiental se establezcan y disefien.

e Coordinar las acciones que coadyuven al cumplimiento de las estrategias disefiadas en materia de
accesibilidad para permitir a las personas con discapacidad su libre desplazamiento en
condiciones dignas y seguras en los inmuebles federales a cargo de la SAGARPA.
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512.01.01 Subdireccion de Control de Patrimonio Inmobiliario
Objetivo

Coordinar una eficiente administracién y el éptimo aprovechamiento del patrimonio inmobiliario
federal, con estricto apego a las disposiciones contenidas en las leyes federales y demas aplicables,
con el fin de otorgar certeza juridica inmobiliaria a la SAGARPA.

Funciones

e Asesorar técnicamente a las delegaciones de la SAGARPA en los estados y los OAD de las
acciones a realizar en materia de regularizacién de inmuebles, para eficientar la administracion
conjunta en la materia inmobiliaria.

e Revisar del padron inmobiliario de la SAGARPA los inmuebles improductivos, para ponerlos a
disposicion del Instituto de Administracion y Avaltios de Bienes Nacionales (INDAABIN),
obteniendo su desincorporacion de la SAGARPA.

¢ Distribuir documentacién e informacién a la Oficina del Abogado General de la SAGARPA, para
lograr la recuperacion por la via judicial de los inmuebles que se encuentren invadidos.

e Coordinar las acciones tendientes a mantener los inmuebles en uso de la SAGARPA en orden
juridico para su eficiente administracion.

e Programar ante el INDAABIN, las acciones necesarias para poder recibir en donacion a titulo
gratuito bienes inmuebles que por sus caracteristicas y ubicacién, puedan ser de utilidad para la
SAGARPA.

e Distribuir a la Oficina del Abogado General de la SAGARPA, la informacion, documentacién y
apoyo necesario para el ejercicio de sus funciones en materia de recursos administrativos y
judiciales, para mantener la eficiencia en los asuntos inmobiliarios.

e Distribuir a las unidades administrativas encargadas de su atencién, las solicitudes que formulen
los organismos fiscalizadores y dependencias globalizadoras y revisar que los responsables las
atiendan y desahoguen en tiempo y forma, para reducir la recurrencia de observaciones y
recomendaciones.

e Asegurar que los asuntos de que se consideren relevantes, sean atendidos de acuerdo a la
normatividad aplicable, para otorgar solucién eficaz.
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512.01.01.01 Departamento de Control y Contratacion de Servicios
Objetivo

Asegurar el seguimiento, control y evaluacién de los requerimientos en materia de inmuebles y
servicios basicos, para que estos sean usados con eficacia y eficiencia, mediante acciones
preventivas y correctivas que aseguren la transparencia en el ejercicio del gasto publico y el
cumplimiento del marco juridico que lo regula.

Funciones

e Verificar las formas, términos y procedimientos a que se sujetaran los trabajos catastrales y las
obligaciones que en materia de catastro tiene la SAGARPA de bienes inmuebles publicos.

e Asesorar administrativamente a las delegaciones regionales en materia de arrendamiento y
servicios basicos en inmuebles, para que se aplique conforme a los ordenamientos que lo rigen.

¢ Consolidar el registro de los bienes inmuebles, mediante la asignacion de la clave catastral para
solventar los requerimientos que la autoridad local competente en oficinas centrales determine
para su ambito de aplicacién revisora.

e Comunicar la normatividad en materia de inmuebles en arrendamiento a las delegaciones que
precise la Direccién de Administracién Inmobiliaria para obtener un estandar de los tramites a
realizar.

e Coordinar con las areas del INDAABIN los requerimientos y necesidades de informacién de
inmuebles para su recopilacion de informacion de las delegaciones de la SAGARPA.

e Consolidar estadisticas sobre recaudacién de informacion para su presentacion de cumplimiento.

e Comunicar en forma coordinada las actividades a desarrollar en materia de administracién
inmobiliaria, para actualizar informacion y documentacién.

e Facilitar al INDAABIN, lo concerniente en materia de regularizacion y puesta a disposicion de
inmueble del sector, para obtener beneficios mutuos de eficiencia.

o Representar ante el Fideicomiso de Empresas Expropiadas del Sector Azucarero (FEESA) y de la
Comisién Nacional del Agua, para obtener las concesiones por el uso y aprovechamiento de aguas
subterraneas, residuales y sus descargas correspondientes a los ingenios azucareros que tiene en
su administracion la SAGARPA a través del FEESA.

e Analizar en conjunto con el FEESA el padron inmobiliario de los ingenios azucareros que se tienen
en administracion.
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Elaborar el andlisis técnico - econdmico que permitira llevar a cabo la contratacion de los servicios
que se requieran en la Direccion de Administracién Inmobiliaria en materia administrativa, para
contar con la documentacion entregable que permita solventar los requerimientos dispuestos en
los ordenamientos que asi lo dispongan.

Controlar el pago de los servicios de suministro de energia eléctrica, agua potable en inmuebles de
oficinas centrales, asi como los que se tienen en arrendamiento, coadyuvando con diversas areas
a cargo de la Direccidon de Administracién Inmobiliaria para mantener con eficacia el buen uso de
los servicios optimizando su uso y gasto.

Controlar el software que permite contar con el acervo documental digitalizado de los asuntos
inherentes a los ingenios azucareros que tiene la SAGARPA en su administracién a través del

FEESA.

Elaborar los contratos de arrendamiento de inmuebles de oficinas centrales, previa opinién de la
Oficina de Abogado, asi como llevar el controlar los arrendamientos de las delegaciones de la
SAGARPA.
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512.01.01.02 Departamento de Administracion y Manejo Ambiental
Objetivo

Optimizar el desempefio ambiental de la SAGARPA, mediante estrategias para el consumo racional y
eficiente de los bienes y servicios, mejorando el aprovechamiento de los recursos publicos, y
observar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia del medio ambiente.

Funciones

e Coordinar la instrumentacion del programa de manejo ambiental de la SAGARPA en oficinas
centrales, delegaciones estatales y érganos administrativos desconcentrados, para mejorar su
desempefio ambiental.

o Diagnosticar, planear, dar seguimiento y evaluar el desempefio ambiental de la Secretaria en
oficinas centrales, delegaciones estatales y érganos administrativos desconcentrados, asi como
definir, con base en lo establecido por el Comité del Sistema de Manejo Ambiental, criterios y
acciones para el ahorro de energia, uso racional de agua y adquisicion y uso de materiales de bajo
impacto ambiental.

o Revisar el cumplimiento de los programas y compromisos con las instituciones reguladoras en
materia ambiental y uso eficiente de la energia: sistemas de manejo ambiental (SMA) e inventario
gases efecto invernadero, mediante la generacién de informacion y reportes.

e Elaborar la carpeta de trabajo, proponer el calendario de sesiones, remitir las convocatorias y
coordinar la realizacién del Comité del Sistema de Manejo Ambiental de la SAGARPA.

o Dar seguimiento y realizar las gestiones administrativas conducentes para el cumplimiento de los
acuerdos alcanzados en el Comité del Sistema de Manejo Ambiental de la SAGARPA.

e Observar y verificar el cumplimiento de las recomendaciones contenidas en el Manual del Sistema
de Manejo Ambiental de la SAGARPA, y mantenerlo actualizado conforme a la legislacion vigente.

e Consolidar y mantener actualizada la base de datos de los consumos de agua y energia para estar
en condiciones de informar a la Comisién Nacional para el Uso Eficiente de la Energia y al Instituto
Mexicano de Tecnologia del Agua, sobre la situacion que guardan los inmuebles de la Secretaria.

e Analizar y aprobar informes de los consumos de agua y energia de oficinas centrales,
delegaciones estatales y 6rganos administrativos desconcentrados, para su presentacion ante los
Comités internos de la CONUEE e IMTA.

e Implementar platicas de sensibilizacién y capacitacion al personal que labora en la Secretaria y a
los prestadores de servicios, para cumplir con los objetivos de ahorro en el consumo de energia
eléctrica y agua, y sobre el manejo integral de residuos.
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¢ Elaborar el proyecto, gestionar su aprobacion y coordinar la realizacién anual del evento "Expo
Ambiental SAGARPA", asi como la campafia de acopio de pilas y celulares usados, en las Oficinas
Centrales de la Secretaria.

e Desarrollar los contenidos y propuestas de los materiales de difusién del manejo ambiental de la
SAGARPA, gestionar su aprobacién ante la Coordinacion General de Comunicacion Social, y darle
difusion a través de los diversos medios internos de comunicacion.

e Administrar, en conjunto con la Direccion General de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones, la pagina de intranet del Programa de Manejo Ambiental de la SAGARPA, en
cuanto a materiales graficos y multimedia alojados en el sitio.

e Analizar, evaluar y emitir opiniones acerca de los diagnosticos energéticos de oficinas centrales,
delegaciones estatales y 6rganos administrativos desconcentrados.
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512.01.02 Subdireccion de Mantenimiento y Conservacion
Objetivo

Desarrollar y supervisar los programas de Obra Publica y Mantenimiento para conservar en éptimas
condiciones de operacion los equipos e inmuebles al servicio de la SAGARPA de acuerdo a las
Politicas, Bases y Lineamientos Administrativos.

Funciones

e Autorizar los proyectos presentados por los usuarios que se encuentren conforme a las politicas
administrativas vigentes; controlar y supervisar los trabajos que se realizan en las diferentes areas

del sector.

o Elaborar el programa por actividad de acuerdo a las necesidades particulares de cada inmueble.

o Revisar y autorizar que los proveedores cumplan con los requerimientos estipulados para los
pagos de los servicios prestados y sean remitidos a la unidad financiera.

e Programar el presupuesto base y las especificaciones generales y particulares para el
procedimiento de licitacion conforme a lo estipulado en la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas.

e Supervisar que los trabajos comprometidos se cumplan en condiciones de calidad y tiempo,
mediante visitas programadas a los inmuebles.

e Desarrollar y supervisar los programas de Obra Publica y Mantenimiento para conservar en
éptimas condiciones de operacion los equipos e inmuebles al servicio de la SAGARPA de acuerdo
a las Politicas, Bases y Lineamientos Administrativos.

e Asegurar el Programa Anual de Obra Publica, conforme a las necesidades particulares de cada
Delegacion, Organo Administrativo Desconcentrado y oficinas centrales a los recursos financieros
disponibles, con el propdsito de mejorar las condiciones laborales de los servidores publicos y sus
visitantes.

e Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo, correctivo y de emergencia en los equipos
instalados en los inmuebles de la Secretaria a nivel de oficinas centrales.
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512.01.02.01 Departamento de Mantenimiento

Objetivo

Coordinar y supervisar el mantenimiento y funcionamiento a las instalaciones y equipos en los
inmuebles del Sector Central, asi como recomendar y elaborar mejoras en la instalacién y operacién

de equipos en los inmuebles, para un éptimo desarrollo de las actividades en las oficinas de la
SAGARPA, prever las medidas de ahorro de los servicios y recursos publicos.

Funciones

¢ Administrar el mantenimiento que se suministra a los equipos electromecanicos instalados en los
inmuebles de Sector Central para asegurar un funcionamiento adecuado y prolongar su vida util.

o Inspeccionar el estado y funcionamiento de las instalaciones en el interior de los inmuebles del
Sector Central para incrementar la confiabilidad de los servicios suministrados.

e Establecer y dar seguimiento a rutinas de verificacién de operacién de equipos electromecanicos
para asegurar el suministro de servicios dentro de los parametros prestablecidos y, en lo posible,
reducir los dafios en caso de falla.

¢ Elaborar y programas e instructivos de mantenimiento preventivo para equipos electromecanicos.

e Formular, y en su caso, desarrollar actividades para el ahorro de energia eléctrica
coordinadamente con la Comisién Nacional para el Uso Eficiente de la Energia.

o Recomendar, y en su caso, desarrollar aplicacién de equipos e instalaciones que incrementen el
grado de confiabilidad de los servicios suministrados principalmente a usuarios criticos.

o Supervisar la atencion a las solicitudes especificas de los usuarios de los inmuebles de Sector
Central.

¢ Verificar la disponibilidad de los equipos de respaldo y los involucrados con la seguridad de los
edificios del Sector Central.
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512.01.02.02 Departamento de Precios Unitarios y Supervision

Obijetivo

Supervisar la operacion del Programa de Obra Publica, asi como atender las solicitudes que las
unidades administrativas realicen en la materia, verificando que los precios unitarios ofertados por los
contratistas o prestadores de servicio estén dentro de los precios de mercado, contribuyendo a que

en las obras que realice la Secretaria para su mejor funcionamiento, estén apegados a los principios
de eficacia, eficiencia y economia, garantizando las mejores condiciones para el Estado.

Funciones

e Llevar el seguimiento del Programa Anual de Obra Publica en oficinas centrales e integrar el
correspondiente a las delegaciones estatales, para su remision a las autoridades
correspondientes.

e Elaborar los catalogos de conceptos y sus anexos, para la contratacién de trabajos de obra publica
y servicios relacionados con la misma.

e Determinar y analizar precios unitarios para la integracion de presupuestos base.
¢ Definir el procedimiento de contratacion de acuerdo al monto estimado de los trabajos.

o Participar en la elaboracion de convocatorias y bases, asi como en los procedimientos de
contratacién, conforme a sus atribuciones.

e Supervisar la ejecucion de los trabajos, en donde asi se determine, desde apertura de bitacora y
hasta su finiquito.

e Elaborar, gestionar y actualizar los planos de los inmuebles destinados a oficinas centrales,
mediante la utilizacion de sistemas informaticos.

e Integrar un Catalogo Universal, de los conceptos mas comunes y representativos con precios
unitarios, tanto para obra como mantenimiento.

e Promover programas de capacitacién de personal, para optimizar el desarrollo de sus funciones.

e Supervisar las estrategias disefiadas en materia de accesibilidad en inmueble federales a cargo de
la SAGARPA.
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512.02 Direccion de Adquisiciones y Control del Gasto
Objetivo

Dirigir y coordinar que las adquisiciones y arrendamientos de bienes y servicios asi como de obra
publica y servicios relacionados con la misma, se realicen conforme el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y con apego a la normatividad vigente en la materia, para
atender de manera oportuna los requerimientos de las Unidades Administrativas de la SAGARPA vy,
en su caso, de los OAD; asimismo, administrar el presupuesto asignado a la Direccién General de
Recursos Materiales Inmuebles y Servicios con eficiencia, eficacia y economia.

Funciones

e Dirigir y coordinar la elaboracién de los programas anuales en materia de adquisiciéon de bienes,
contrataciéon de servicios y arrendamiento de bienes muebles, dirigiendo la ejecucion, evaluacién,
seguimiento y actualizacion periddica, de conformidad con las disposiciones aplicables, con el fin
de contar con programas anuales que permitan satisfacer los requerimientos de las unidades
administrativas de la SAGARPA.

e Dirigir y coordinar los procedimientos de contratacién para la adquisicion de bienes muebles e
inmuebles, servicios y arrendamientos de bienes y vigilar que los procedimientos de compra se
realicen en el marco de las disposiciones legales vigentes y aplicables, para obtener las mejores
condiciones para la Dependencia.

e Formular y supervisar que los contratos se realicen observando los requerimientos de las areas
solicitantes, ajustados a los modelos de contrato validados por la Oficina del Abogado General, asi
como que se formalicen en los tiempos y forma como lo sefialan las disposiciones normativas
vigentes y aplicables, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales por las

partes.

o Dirigir y coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de las partidas centralizadas de la
Direccidon General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios, y en su integracién se observen
los lineamientos aplicables en la materia, para cumplir en tiempo y forma con los requerimientos de
bienes y servicios que garanticen la operacién de las funciones.

e Administrar el ejercicio del presupuesto de las partidas centralizadas en la Direccion General de
Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios con la finalidad de contar con los recursos financieros
suficientes, para atender los requerimientos de bienes y servicios de los usuarios que garanticen la
operacién de los programas de las unidades administrativas de la Secretaria.

o Revisar la revolvencia del fondo rotatorio de la Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios, conforme al presupuesto aprobado y a la disponibilidad de recursos
existentes en las partidas presupuestarias autorizadas para el mismo, para cubrir gastos urgentes.

e Gestionar el pago de los contratos administrados por la Direccién General de Recursos Materiales,
Inmuebles y Servicios, para el cumplimiento de las obligaciones contractuales de la Dependencia.
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e Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios, y que sus funciones se desarrollen conforme la normatividad que regula la materia.

e Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, emisién de actas y presentacién de
informes al Comité Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, para que sean
integrados en las carpetas e informar a los miembros de su seguimiento y actualizacién.

¢ Vigilar que se emitan los informes y, en su caso, consolidar la informacion de delegaciones y
organismos del sector, para ser enviados a las Entidades y Dependencias Globalizadoras
conforme a los calendarios de requerimiento.
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512.02.01 Subdireccion de Adquisiciones
Objetivo

Realizar los procedimientos de contratacion de bienes y servicios que soliciten las areas requirentes
en apego a las disposiciones normativas vigentes, para garantizar que se obtengan las mejores
condiciones disponibles en el mercado.

Funciones

o Verificar que se realice la investigacién de mercado previamente a que se lleven a cabo los
procedimientos de compra, y garantizar que la adjudicacién se realice en las mejores condiciones
disponibles en el mercado.

e Analizar que los requerimientos de bienes y servicios sean plasmado de manera clara y detallada
en las convocatorias de contratacién para obtener ofertas que cumplan con los requisitos
solicitados.

o Asegurar que las areas solicitantes de bienes y servicios, emitan el analisis y resultado de las
propuestas técnicas de los proveedores de bienes y prestadores de servicio, debidamente
motivada y fundada para la elaboracién del fallo.

¢ Verificar que se incorpore al sistema electrénico de contrataciones gubernamentales las
convocatorias, actas y fallo de las licitaciones publicas, asi como los datos relevantes de los
contratos de invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas, para difundir la
informacién de manera clara y transparente a los interesados.

e Verificar que los expedientes de las contrataciones, se encuentren debidamente integrados con la
‘documentacién soporte para la rendicion de cuentas.

¢ Supervisar la elaboracién de las convocatorias que seran presentadas al Subcomité Revisor de
Convocatoria en tiempo y forma para que los miembros de este emitan sus comentarios.

e Verificar que los acuerdos tomados en las reuniones del Subcomité Revisor de Convocatoria
queden asentados en las minutas, para su cumplimiento.

¢ Supervisar la elaboracién de tablas comparativas de las cotizaciones de las ofertas presentadas a
los concursos de licitacion e invitacidn a cuando menos tres personas, para la notificacion del fallo.
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512.02.01.01 Departamento de Licitaciones, Concursos e Invitaciones
Objetivo

Revisar y formular la documentacion de los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios con
apego en la normatividad aplicable, con el propésito de cumplir con los requerimientos de las
unidades administrativas de la Dependencia.

Funciones

o Verificar el apego a la normatividad de la documentacién que se genera para los procedimientos
de compra.

e Programar las licitaciones publicas, consolidando bienes y servicios de caracteristicas similares.

e Brindar apoyo juridico y administrativo en los actos de Subcomité Revisor para la integracién de
las convocatorias acorde a la solventacién de acuerdos y observancia normativa.

¢ Actualizar las convocatorias de invitacion a cuando menos tres personas Y licitaciones publicas
para cumplir con las disposiciones normativas aplicables.

¢ Actualizar los expedientes de las invitaciones a cuando menos tres personas y licitaciones publicas
a efecto de verificar la adecuada integracién y cumplimiento de requerimientos para iniciar el
procedimiento de contratacion.

e Verificar el cumplimiento de los acuerdos del Subcomité Revisor de Convocatoria para iniciar el
procedimiento de contratacion.

¢ Cargar en el Sistema Compranet la informacién de las licitaciones publicas e invitaciones a cuando
menos tres personas para la difusion de los procedimientos.

e Actualizar y difundir en Compranet las actas de los procedimientos de contratacion para difusion
de los interesados.
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512.02.02 Subdireccion de Comités y Contratos
Objetivo

Supervisar que las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios, se realicen dentro de los
plazos establecidos en la normatividad aplicable y de acuerdo a los procedimientos de adjudicacion
establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para
asegurar el cumplimiento de dicho ordenamiento normativo y la elaboracién de contratos respectivos
de conformidad con los dictamenes de adquisicién.

Funciones

e Asesorar a las areas requirentes en la integracién de la documentacién necesaria para su
presentacion ante el Comité Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

» Coordinar la integracion de la carpeta electronica, para su envié a los miembros del Comité Central
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

¢ Analizar los informes relativos a las contrataciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios para presentarlos ante el Comité Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

¢ Elaborar los informes relativos a los casos dictaminados por el Comité Central de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, para presentarlos a consideracién de ese Organo Colegiado.

¢ Integrar los informes relativos a las contrataciones realizadas, al amparo del Articulo 41 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, para su presentacion al Organo
Interno de Control.

e Rendir los informes relativos a las contrataciones realizadas, por la Direccién General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios, para su presentacion a la Direccién General de Programacion,
Presupuesto y Finanzas.

e Asesorar a las areas requirentes en la integracion de la documentacién necesaria para la
contratacion de proveedores, a fin de que esta se realice en apego a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

¢ Revisar la elaboracidon de los contratos y convenios modificatorios para cumplir con el modelo
validado por la Oficina del Abogado General y la normatividad aplicable a la materia.

e FElaborar los informes previo y circunstanciado, para responder las inconformidades presentadas
por los licitantes durante los procedimientos de licitacion e invitacién a cuando menos tres
personas, requeridas por el Organo Interno de Control.

e Asesorar al personal de las delegaciones, para aclarar dudas o buscar solucién a los problemas en
materia de contrataciones e inconformidades.
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e Proporcionar a las delegaciones la normatividad que en materia de adquisiciones emitan las
diversas dependencias, para cumplir con las disposiciones aplicables en la materia.

e Asesorar a las areas requirentes y delegaciones, respecto de las consultas derivadas de los
procedimientos de contratacion realizados al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y su Reglamento, para cumplir con la normatividad aplicable.

e Proporcionar la documentacién necesaria para iniciar el procedimiento de rescision respectivo de
los proveedores que incurran en incumplimiento de sus obligaciones contractuales, para dar cabal
cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables.
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512.02.02.01 Departamento de Contratos
Objetivo

Elaborar los contratos de adquisiciones de bienes, prestacion de servicios y servicios relacionados
con la obra publica, dentro de los plazos establecidos en la normatividad aplicable y de acuerdo a los
procedimientos de adjudicacion establecidos en la misma, para asegurar su cumplimiento.

Funciones

o Elaborar los contratos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como servicios
relacionados con la obra publica para satisfacer y cubrir las necesidades de las distintas aéreas de
la Secretaria en apego a lo establecido en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

o Revisar la documentacién legal de las personas fisicas y morales con las cuales la Secretaria
celebre contratos, para verificar que cumplan con los requisitos legales y se observen las
disposiciones aplicables.

e Asegurar la formalizacion de los contratos de servicios, adquisiciones y obras publicas para su
control y formalizacién de los contratantes, dando seguimiento a los procesos que se deben
cumplir en apego con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Proporcionar informacion a las unidades administrativas de la SAGARPA y proveedores y
prestadores de servicios respecto de los requisitos y procedimientos de contratacion para dar
cabal cumplimiento a la normatividad aplicable.

o Revisar las pdlizas de fianzas que presentan los proveedores y contratistas cuenten con los
requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, segun sea el caso para
garantizar el cumplimiento de sus contratos.

e Verificar que los escritos de cumplimiento de obligaciones fiscales que presenten los proveedores
y contratistas contengan opinién positiva por parte de la autoridad competente, para estar en
condiciones de suscribir los contratos correspondientes.

o Examinar que las firmas de los servidores publicos se encuentren plasmadas en los contratos de
adquisiciones de bienes y servicios, para dar continuidad a la formalizacion de los compromisos

adquiridos.

¢ Formular oficios a las diferentes areas solicitando informacién del cumplimiento de las obligaciones
contractuales para informar al Abogado General, conforme a la normatividad aplicable.
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e Asegurar que los expedientes correspondientes a los contratos, contengan la documentacién
completa para dejar evidencia de los servicios contratados, asi como inventariar los bienes
adquiridos del capitulo 5000.

e Elaborar los oficios correspondientes para dar atencion a la informacién solicitada por la Unidad de
Enlace de Oficialia Mayor a fin de cumplir con normatividad de trasparencia.

e Elaborar oficios conforme la informaciéon emitida por las unidades requirentes respecto del
cumplimiento de las obligaciones contractuales para estar en condiciones de liberar las garantias
correspondientes.



www.sagarpa.gob.mx Pag: 41
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA '

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS Autorizacion: 11/12/2013
MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS S :
Préxima revision: 11/12/2015

e

512.02.03 Subdireccion de Control del Gasto
Objetivo

Atender las necesidades de gasto corriente y de inversién, de acuerdo a los lineamientos del
Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio correspondiente, para apoyar las actividades
sustantivas de la Dependencia, en lo relativo a las adquisiciones de bienes, servicios y obra publica.
Asi como fungir de enlace administrativo de recursos humanos ante la Direccién General de
Administracién y Desarrollo de Recursos Humanos.

Funciones

e Asegurar los recursos presupuestales necesarios para el pago oportuno de los bienes y servicios
comprometidos.

e Contar con las requisiciones para comprometer en el sistema financiero los recursos que
garanticen la contratacién de bienes y servicios.

e Coordinar y supervisar la formulacion de los movimientos presupuestales necesarios para dar
suficiencia a las partidas deficitarias.

e Coordinar y supervisar la adecuacion del presupuesto autorizado a las necesidades planteadas por
las areas ejecutoras de esta Direccién General para coadyuvar al proceso de compromiso del
recurso.

e Coordinar en esta Direccion General el Programa Anual de Capacitaciéon para coadyuvar a las
metas de la Dependencia en lo tocante a desarrollo de capital humano.

e Realizar tramites administrativos ante la Direccién General de Administracion y Desarrollo de
Recursos Humanos en representacion de los trabajadores de esta Direccién General.




www.sagarpa.gob.mx Pag: 42
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA ‘

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS Autorizacion: 11/12/2013
MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS o o X
‘ Préxima revisién; 11/12/2015

s S Ry SRR

512.03 Direccioén de Control de Bienes Muebles
Objetivo

Asegurar un ambiente estable de los bienes muebles propiedad de la Dependencia, mediante
controles adecuados en todos los almacenes a nivel nacional, para asegurar el mejor
aprovechamiento de los inventarios. Asi como organizar y dirigir en su totalidad las acciones
necesarias para que las unidades administrativas de la SAGARPA se responsabilicen de sus
archivos, dando cumplimiento a las indicaciones del Archivo General de la Nacion y demas
normatividad que regula dichas materias.

Funciones

¢ Establecer las politicas internas de operacion para la administracién y funcionamiento de los
almacenes, que permitan el adecuado control de inventarios.

e Asegurar que el personal del Almacén Central proporcione los lineamientos y demas normatividad
en materia de almacenes e inventarios a los almacenistas a nivel nacional, para que lleven un
adecuado controi de sus bienes muebles.

¢ Determinar canales de comunicacion con las unidades administrativas de oficinas centrales,
delegaciones de la SAGARPA y OAD, con la finalidad de unificar criterios para el levantamiento
fisico anual de los inventarios.

e Coordinar la realizacién periédica de los inventarios en las unidades administrativas de la
Dependencia, a efecto de mantener actualizados los registros contables de almacenes.

o Establecer el reaprovechamiento de mobiliario y equipo al servicio de la Dependencia,
determinando los bienes susceptibles de ser enajenados, evitando en lo posible aimacenar bienes
obsoletos o0 que hayan dejado de ser utiles, para resolver oportunamente el destino de los bienes
muebles.

e Determinar los casos susceptibles de ser sometidos a consideracion del Comité de Bienes
Muebles de la SAGARPA, para celebrar operaciones de donacién, permuta, dacién en pago,
transferencia o comodato de bienes muebles, con la finalidad de presentar el seguimiento del
Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles y demas actos que aprueba dicho Comité
conforme a la Ley General de Bienes Nacionales.

¢ Coordinar la organizacion de los archivos generados por las unidades administrativas de oficinas
centrales y delegaciones de la SAGARPA, utilizando criterios uniformes, conforme a la
normatividad vigente en la materia.

e Coordinar la integracién, elaboracién y actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica de la SAGARPA, entre ellos el Catalogo de Disposicidn Documental y la Guia Simple
de Archivos.
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e Asegurar la capacitacion necesaria para los responsables de archivos de tramite, concentracién e
histérico de las Unidades Administrativas de oficinas centrales y delegaciones de la SAGARPA,
para optimizar las acciones en materia archivistica.
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512.03.01 Subdireccion de Archivos

Objetivo

Supervisar que el Archivo de Concentracion e Histérico de la SAGARPA se encuentre organizado en
su totalidad y los de las delegaciones en los Estados y OAD, estén debidamente integrados y
clasificados, coordinando las acciones de los archivos de tramite, concentracién e historico, con la
finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones del Archivo General de la Naciéon y demas
normatividad establecida en la materia.

Funciones

Asesorar a las Unidades Administrativas de oficinas centrales, delegaciones y OAD, en materia
archivistica, para clasificar y organizar los documentos que generan conforme a sus atribuciones.

Verificar la recepcion de transferencias primarias al Archivo de Concentracion de la SAGARPA,
para su guarda y custodia, baja documental y en su caso la integracién de la memoria institucional.

Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas y juridicas que reglamentan los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histérico, asi como la valoracidén de documentos oficiales, para la
adecuada organizacion de los archivos con que cuentan las oficinas centrales de la SAGARPA,

delegaciones en los estados y OAD.

Difundir las normas técnicas y juridicas a los responsables de archivo en cada una de las unidades
administrativas, delegaciones en los estados y OAD, para clasificar la informaciéon acorde a las
indicaciones del Archivo General de la Nacion y demas disposiciones en la materia.

Coordinar los procedimientos de valoracién documental, para determinar el destino final de la
documentacion.

Participar en el Comité de Informacién de la SAGARPA, para el establecimiento de criterios
especificos en materia de conservacién y acceso a la informacion a fin de unificar los criterios
establecidos en la conservacion de archivos.

Vigilar y coordinar los procedimientos de bajas documentales ante el Archivo General de la Nacién
y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, conforme a la normatividad vigente, para evitar la
acumulacién de archivo cuya vigencia documental ha vencido.

Coordinar los procedimientos de destino final de la documentacién, ante la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos y en su caso la venta de archivo como desecho de papel, para dar
cumplimiento a la normatividad establecida en la materia.
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512.03.01.01 Departamento de Archivo de Concentracién e Histdrico
Objetivo

Coordinar que el Archivo de Concentracion e Histérico de la SAGARPA, se encuentre debidamente
organizado, y de las delegaciones en los estados y OAD, estén debidamente integrados y
clasificados, aplicando los principios de la archivistica sobre descripcion, clasificacion, valoracién y
destino final de los documentos a efecto de facilitar su localizacién y acceso a la informacién que
registran cada uno de estos, ademas llevar a cabo la organizacién, descripcién, valoracion,
conservacion y difusion del Archivo de Concentracion e Histérico de la SAGARPA, y coadyuvar con
las delegaciones en la organizacién de sus archivos de tramite y concentracién aplicando los
principios de archivistica y normatividad en la materia, a efecto de facilitar la localizaciéon y acceso a la
informacion.

Funciones

¢ Coordinar las asesorias que se proporcionan en materia archivistica a los responsables de archivo
de las unidades administrativas de la SAGARPA, para dar cumplimiento a la normatividad en la
materia.

o Elaborar y actualizar el registro de los responsables de los archivos de tramite en las unidades
administrativas de la SAGARPA vy de sus delegaciones estatales, con la finalidad de conformar la
Guia Simple de Archivos de la Dependencia.

¢ Elaborar en coordinacion con los responsables de los archivos de tramite en unidades
administrativas y delegaciones en los estados, los instrumentos de consulta y control de la
SAGARPA, para dar cumplimiento a la normatividad establecida en materia de archivos.

¢ Proporcionar a las unidades administrativas de la SAGARPA la metodologia para realizar las
transferencias primarias de archivo al Archivo de Concentracién de la Dependencia.

e Supervisar la recepcion de los archivos de las unidades administrativas de oficinas centrales de la
SAGARPA, para su guarda y custodia en el Archivo de Concentracion de la Dependencia.

o Conservar precautoriamente la documentaciéon semi activa, hasta cumplir su vigencia documental,
para dar cumplimiento a la normatividad establecida en la materia.

o Elaborar los procedimientos de bajas documentales ante el Archivo General de la Nacién y la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico conforme a la normatividad vigente, para evitar la
acumulacién de archivo cuya vigencia documental ha vencido.

¢ |Integrar la documentacion e informacion que sirva de base para efectuar los procedimientos de
destino final de la documentacién, ante la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos y en su
caso la venta de archivo como desecho de papel, para dar cumplimiento a la normatividad
establecida en la materia.

¢ Organizar, conservar y difundir el archivo histérico, patrimonio de la SAGARPA.
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512.03.02 Subdireccion de Control de Bienes y Abastecimientos
Objetivo

Supervisar y dar seguimiento a la totalidad de los procedimientos de recepcidn, registro, afectacion,
abastecimiento, inventario fisico, disposicion final y baja de bienes muebles de la SAGARPA, para
abastecer oportuna y eficientemente los requerimientos de las unidades administrativas de la
Dependencia y cumplir con los requisitos establecidos por la Ley General de Bienes Nacionales y
demas disposiciones normativas aplicables en la materia.

Funciones

e Administrar los bienes muebles que integran los activos fijos de la SAGARPA a nivel nacional,
mediante el sistema informatico existente, a fin de mantener los registros actualizados.

¢ Analizar la presentacion de casos al Comité de Bienes Muebles de la Dependencia, supervisando
la integracion de los expedientes de casos que se sometan a autorizacién por donaciones,
transferencias o comodatos de bienes, para cumplir con los requisitos establecidos por la
normatividad vigente.

e Verificar la operaciéon de los almacenes de las delegaciones de la SAGARPA en los estados
mediante visitas de supervision, para que se apeguen a la normatividad que regula la materia.

e Coordinar la capacitacién presencial y via electrénica mediante videoconferencias a los
almacenistas y personal responsable de la administraciéon de bienes muebles, para el adecuado
control de los mismos a nivel nacional.

e Verificar la implementaciéon de sistemas automatizados que faciliten la elaboracién de la cuenta
almacenaria de cada Delegacion, lo cual permita presentarla en tiempo y forma via correo
electrénico, a efecto de evitar su envio documental.

e Coordinar la determinaciéon del destino final de bienes muebles, para mantener el inventario
actualizado de los mismos conforme a la normatividad aplicable en la materia.

e Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Desincorporacion de Bienes Muebles a nivel
nacional, para informar al Comité de Bienes Muebles y a los niveles de decision.

e Coordinar la emision y difusién a las delegaciones de la SAGARPA en los estados y a los OAD de
la Guia para el Levantamiento del Inventario Fisico Nacional en forma anual, para cumplir
oportunamente con las disposiciones normativas en la materia.

e Coordinar la consolidacion del inventario fisico anual de oficinas centrales, delegaciones en los
Estados y OAD, para su presentacion ante las instancias correspondientes conforme a la
normatividad aplicable en la materia.
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512.03.02.01 Departamento de Abastecimiento de Bienes

Objetivo

Llevar a cabo el registro, recepcion, distribucién, y abastecimiento de bienes muebles instrumentales
y de consumo, verificando que correspondan a las condiciones y caracteristicas estipuladas en la
totalidad de los contratos, para proveer oportunamente a las unidades administrativas solicitantes de
oficinas centrales.

Funciones

Llevar a cabo la recepcidon, guarda y suministro de los bienes muebles adquiridos por la
SAGARPA, asi como verificar la descripcion de los bienes, especificaciones, volumen, peso y
cantidades, efectuando los registros contables, a fin de contar con el inventario actualizado.

Conservar los bienes muebles almacenados conforme a las normas de seguridad establecidas,
para contar con un eficaz y oportuno inventario, lo que permitird determinar su uso, clasificacion,
guarda, reutilizacién y/o baja definitiva.

Llevar un registro sistematizado de entradas, salidas y traspasos entre almacenes de bienes que
afectan los inventarios de las unidades administrativas y delegaciones de la SAGARPA en los
Estados, para contar con controles que permitan de manera &gil su busqueda, cambio y
actualizacién.

Verificar que la entrega de los bienes se realice conforme a los plazos y condiciones establecidos
en los contratos formalizados con los proveedores, para contar con estadisticas de informacién
oportuna que permitan cuantificar y aplicar en su caso las correspondientes penas convencionales
por incumplimiento.

Revisar y tramitar la documentacién entregada por los proveedores para agilizar el tramite de pago
de las facturas, conforme a las altas almacenarias que se generen en el Aimacén Central de la

SAGARPA.

Elaborar y mantener actualizado el catalogo de almacenes de la SAGARPA, asi como el directorio
de los responsables de los almacenes en oficinas centrales y delegaciones en los estados, con la
finalidad de contar con un inventario de personal administrativo autorizado para la afectacién de
los movimientos contables de almacenes.

Proponer y promover programas de capacitacién para almacenistas y supervisores de inventarios,
a efecto de operar con eficiencia y calidad la recepcion, registro, guarda y control de los bienes
muebles.

Elaborar propuestas para la baja y destino final de bienes muebles a nivel central de la SAGARPA,
para tener y mantener solo el material que se encuentre en buenas condiciones en cuanto a
bienes muebles y de consumo para su reaprovechamiento.
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512.03.02.02 Departamento de Control de Inventarios y Supervision de Almacenes
Objetivo

Supervisar los almacenes de las unidades administrativas de oficinas centrales, delegaciones de la
SAGARPA en los estados y OAD, con el propésito de que cuenten con el total de sus inventarios, asi
como actualizar los inventarios de los bienes muebles patrimonio de la SAGARPA, por medio de la
implantaciéon de sistemas electrénicos, que permitan obtener informacion veraz y oportuna de los
registros y movimientos contable-almacenarios a nivel institucional, ademas de integrar los casos de
disposicion final de bienes muebles susceptibles de ser presentados al Comité de Bienes Muebles de
la SAGARPA.

Funciones

e Supervisar y consolidar la informacién del inventario fisico nacional de las Unidades
Administrativas de oficinas centrales, delegaciones en los estados y OAD, a fin contar con las
cifras que serviran de base para la integracion del paquete integral de aseguramiento e informes a
la Secretaria de la Funcién Pulblica y Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Supervisar las actividades inherentes a los almacenes de oficinas centrales, delegaciones en los
estados y OAD, a efecto de verificar que su manejo y operacion se apegue a la normatividad
aplicable en la materia.

¢ Establecer mecanismos que permitan mantener un estricto control de los procesos contable-
almacenarios de los bienes muebles a cargo de los almacenes de las unidades administrativas de
oficinas centrales, delegaciones en los estados y OAD, para contar con informacion veraz y
oportuna.

e Capacitar y asesorar en materia de almacenes e inventarios a los responsables de los almacenes
de oficinas centrales, delegaciones en los estados y OAD, a efecto de unificar criterios para el
adecuado desemperfio de las funciones que tienen asignadas y que las operaciones de recepcion,
registro, guarda y control de los bienes muebles que realicen se efectien en estricto apego a la
normatividad aplicable en la materia.

e Elaborar contratos de donacién y actas de transferencia de los casos dictaminados y/o autorizados
por el Comité de Bienes Muebles de la SAGARPA, para cumplir con las disposiciones juridicas
aplicables en la materia.

e Dar seguimiento a los contratos de donacién y actas de transferencia de los casos dictaminados
y/o autorizados por el Comité de Bienes Muebles de la SAGARPA, con la finalidad de formalizar
las disposiciones finales de bienes muebles, conforme a la Ley General de Bienes Nacionales y
demas normatividad aplicable a la materia.

e Supervisar y dar seguimiento al Programa Anual de Disposiciéon Final de Bienes Muebles,
autorizado por el C. Oficial Mayor a nivel nacional, para informar los avances al Comité de Bienes
Muebles de la SAGARPA, conforme a la Ley General de Bienes Nacionales y demas normatividad
aplicable a la materia.
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o Supervisar la realizacién periodica de los inventarios fisicos en todos los almacenes de la
SAGARPA y verificar la depuracion de los saldos contable-almacenarios, para la adecuada
administracién de los almacenes.

¢ Disefiar en coordinacién con la Direccion de Tecnologias de la Informacion, los sistemas
electrénicos, a fin de obtener la informacidn oportuna de los registros y movimientos de los bienes
muebles de las unidades administrativas de oficinas centrales y delegaciones de la SAGARPA en
los estados.
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512.04 Direccion de Servicios
Objetivo

Dirigir, coordinar y supervisar los servicios que se otorgan a los servidores publicos y usuarios de la
SAGARPA, a fin de garantizar el cumplimiento de las funciones encomendadas, tales como el parque
vehicular, fijar las politicas y normas para su adquisicion, asignacién, uso, mantenimiento y vigilar la
utilizacion del equipo de transporte; asi como el de combustible e insumos que requiera, para
garantizar la continuidad de la operatividad de los programas sustantivos de la Secretaria y participar
en el Sistema Nacional de Proteccion Civil y coordinar su implantacion en la SAGARPA.

Funciones

e Proponer y aplicar lineamientos para la asignacion, utilizacién de automéviles, vehiculos y equipo
de transporte al servicio de la Secretaria para obtener un uso racional de los mismos.

o Establecer bases para la contratacion de servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
automoviles, vehiculos y equipo de transporte al servicio de la Secretaria para contar con un
parque vehicular confiable y en buenas condiciones de uso.

o Emitir bases para el registro y adecuado aseguramiento de automéviles, vehiculos y equipo de
transporte al servicio de la Secretaria y preservar asi adecuadamente el patrimonio de la
Federacion al servicio de la Dependencia.

e Supervisar la elaboracién de las bases técnicas para la contratacion de los seguros de los bienes
de activo y patrimonio de la Secretaria y para mantener adecuada y satisfactoriamente asegurados
los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria y, en su caso, del Sector Coordinado.

e Vigilar que las podlizas de los seguros se mantengan actualizadas en funcién de evaluacion de
agravacion de riesgos y/o altas y bajas de los activos de la Secretaria.

e Normar, dirigir y evaluar los servicios de generales de la Secretaria, tales como vigilancia,
seguridad, limpieza, fumigacién, mensajeria, archivos, correspondencia, transportacion,
fotocopiado, mesa de servicios, salas de juntas y servicios generales de apoyo, para coadyuvar a
la operacion de las actividades sustantivas en los diferentes inmuebles de la SAGARPA.

e Participar en el Sistema Nacional de Proteccién Civil y coordinar la elaboracién e implementacion
del Programa Interno de Proteccion Civil y del Plan de Continuidad de Operaciones, incluyendo la
capacitacion de brigadistas para minimizar el impacto de un evento catastrofico.

e Promover los simulacros de evacuacion de inmuebles de conformidad con los parametros que
establezca la Direccion General de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacién, asi como
registrar y evaluar los programas de proteccion civil que realicen las delegaciones de la SAGARPA
en los estados, con la finalidad de preservar las vidas humanas en caso de un evento catastroéfico.
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Registrar electronicamente en el sistema de control vehicular dictaminado del sector SAGARPA;
asi como emitir los lineamientos en materias de transportes para fijar las politicas y normas para
su adquisicion, asignacién, uso, mantenimiento y combustible, estableciendo lineamientos de
abastecimiento de combustible mediante herramientas electronicas que permitan su administracion

eficiente y transparencia del gasto.
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512.04.01 Subdireccion de Seguridad Integral
Objetivo

Controlar y supervisar los servicios de seguridad y proteccion civil de la Secretaria, mediante la
aplicacion de sistemas con innovaciones tecnoldgicas que permitan prevenir riesgos al personal en su
integridad fisica, asi como para custodiar los inmuebles e instalaciones. Participar en el Sistema
Nacional de Proteccién Civil con la finalidad de prevenir riesgos mediante la administracion de los
servicios de vigilancia; difundir los procedimientos y consignas de seguridad; supervisar los servicios
generales contratados por la Secretaria.

Funciones

Difundir los lineamientos emitidos por Secretaria de Gobernacién para la elaboracion del programa
anual de proteccion civil en el sector SAGARPA.

¢ Supervisar la elaboracién del Programa Interno de Proteccion Civil para su envié a la Secretaria
de Gobernacién.

e Establecer un sistema de informacién y comunicacion con las unidades internas de proteccidn civil
para mantener actualizados sus programas.

o Verificar, supervisar y atender los requerimientos de proteccion civil y vigilancia de las areas
administrativas.

e Supervisar los servicios generales a instalaciones adscritos a las unidades administrativas de la
Secretaria a fin de mantener en condiciones adecuadas su funcionamiento.

e Supervisar el cumplimiento de la prestacion de los servicios de seguridad. limpieza, recoleccién de
basura, fumigacion en apego a las condiciones contractuales, tanto en las oficinas centrales de la
SAGARPA y organismos del Sector.

o Verificar, supervisar y revisar los Planes de Continuidad de Operaciones a nivel nacional.

e Establecer la comunicacién interinstitucional para el 6ptimo manejo del flujo de informacion sobre
fendmenos socio organizativos que pudieran afectar a la Secretaria.
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512.04.01.01 Departamento de Administracién de Edificio

Objetivo

Brindar servicios de calidad, mediante la administracion, coordinacion y supervisiéon de los servicios
que brinda la Direccién de Servicios, de acuerdo a los requerimientos de las unidades administrativas
de la SAGARPA, en apoyo a la realizacion de sus funciones sustantivas.

Funciones

o Verificar y supervisar la correcta asignacion y el 6ptimo funcionamiento de las salas de juntas en
los inmuebles de oficinas centrales de la SAGARPA.

o Coadyuvar con las actividades de proteccion civil en los inmuebles de oficinas centrales de la
SAGARPA.

e Supervisar los servicios contratados a los proveedores de limpieza, fumigacion y dotacion de
insumos para salas de juntas de la SAGARPA.

¢ Administrar el servicio de atencién de visitantes y usuarios en las recepciones de los tres edificios
centrales de la SAGARPA.

e Supervisar el éptimo funcionamiento del Sistema de Registro de Visitantes y Asignacion de Salas
de Juntas.
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512.04.01.02 Departamento de Proteccién Civil
Objetivo

Proteger y prevenir riesgos con la supervision de los servicios de vigilancia y seguridad de los
inmuebles e instalaciones para salvaguardar la integridad fisica de los servidores publicos, asi como
de la Institucion.

Funciones

¢ Difundir las leyes y normas en materia de Proteccion Civil, asi como las politicas establecidas en el
Programa Nacional de Proteccion Civil y su adecuaciéon a los requerimientos internos de la
SAGARPA y organismos del sector para su implementacién y observancia.

e Apoyar y difundir la elaboracién del Programa Anual de Proteccion Civil a las Unidades Internas de
Proteccion Civil en cada uno de los inmuebles de la SAGARPA y apoyo a sus Organismos
Desconcentrados y Descentralizados para el conocimiento de los servidores publicos.

e Participar y asesorar a las Unidades Internas de Proteccién Civil de las delegaciones estatales de
la SAGARPA con el fin de mantener actualizado los Programas Internos de Proteccion Civil.

o Supervisar las acciones a desarrollar de los subprogramas de prevencién, auxilio, continuidad de
operaciones Yy recuperacion, implementados en las unidades internas de proteccion civil para
evaluar su operacion.

¢ Realizar y difundir camparias de autoproteccién y la participacién de los servidores publicos para
promover la cultura de proteccién civil.

e Supervisar y coordinar la proteccion civil y la seguridad para la salvaguarda del personal y los
activos de la Secretaria.

o Desarrollar la identificacion y analisis de riesgos a los que estan expuestos los inmuebles de la
SAGARPA con el fin de implementar las medidas de prevencién necesarias para, mitigar el
impacto de los fenédmenos perturbadores.

e Disefar planes de emergencia para enfrentar los riesgos generados por fenémenos perturbadores
que permitan salvaguardar la vida del personal que labora en los inmuebles de SAGARPA.

e Supervisar el desarrollo de los procedimientos de proteccion civil para asegurar su cumplimiento.

e Elaborar cedulas de evaluaciéon del simulacros y diagndsticos de los programas internos de
proteccidn civil para enviar a la Secretaria de Gobernacién.
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¢ Elaborar los reportes trimestrales de las actividades del Programa Interno de Proteccion Civil y del
Plan de Continuidad de Operaciones de la SAGARPA a nivel nacional enviandolos a la Secretaria
de Gobernacién para su evaluacién.

e Coordinar los cursos de capacitacién para la actualizaciéon de los integrantes de las unidades
internas de proteccion civil.

e Coordinarse con la Secretaria de Gobernacién para elaborar el calendario de visitas a los diversos
inmuebles de la Secretaria. y la evaluacién de simulacros.

o Realizar ejercicios de gabinete y simulacros de campo en los inmuebles de la Secretaria con el fin
de preparar al personal ante situaciones de emergencia.
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512.04.01.03 Departamento de Limpieza Integral
Objetivo

Mantener en éptimas condiciones de limpieza e higiene los inmuebles al servicio de las unidades
administrativas de oficinas centrales, OAD y descentralizados, mediante la supervisién de servicios
profesionales de limpieza integral, para un mejor funcionamiento de las areas de la Secretaria,
ademas de participar en el establecimiento de las condiciones de alta funcionalidad, eficacia, control,
higiene y pulcritud de las instalaciones, asi como supervisar los servicios sanitarios, la limpieza
integral, recoleccion de basura, distribucion de agua purificada, desinfeccién y desinsectacion en los
inmuebles que ocupa el sector SAGARPA en el Distrito Federal y areas conurbadas.

Funciones

¢ Apoyar en la definicion de politicas y procedimientos, atendiendo los nuevos lineamientos de
politica administrativa, con el compromiso de generar un medio ambiente laboral seguro y abatir
los indices de riesgo de enfermedades y accidentes.

e Verificar que los servicios de limpieza integral que abarca la fumigacion, recoleccién de basura y
aseo de areas de oficinas y areas verdes se realicen con apego a lo contratado en todos los
inmuebles que ocupa la SAGARPA en beneficio de los trabajadores.

o Realizar programas de fumigacién y desinfeccion para las instalaciones areas comunes y areas
verdes, con los productos mas efectivos y menos toxicos para los usuarios.

o Revisar que los programas del servicio de limpieza se realicen con eficiencia, prontitud y de
acuerdo a lo contratado.

¢ Atender a las solicitudes de apoyo de los servicios generales que se formulen en las diferentes
areas de la Secretaria.

o Inspeccionar que la clasificacion y recoleccién de basura sea eficiente, funcional y de acuerdo a
las normas establecidas por la ley para evitar la fauna nociva.

¢ Verificar que la calidad y concentracién de los liquidos sea la estipulada lo menos toxica para el
uso humano.

¢ Realizar la captura en el SAP (GRP), de las facturas de los servicios de limpieza, fumigacion y
recoleccién de basura, para llevar un control adecuado del pago a los proveedores en tiempo y
forma.
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512.04.02 Subdireccion de Servicios Administrativos
Objetivo

Administrar y supervisar los servicios de suministro de combustible, fotocopiado, mantenimiento del
parque vehicular, transportacion del personal, seguros, pasajes aéreos, recepciones, Oficialia de
partes y estacionamiento, en apego a las politicas de racionalizaciéon y austeridad mediante la
sistematizacion de los procesos para el uso adecuado de los recursos de la SAGARPA.

Funciones

¢ Distribuir, asignar y supervisar los vehiculos de conformidad a las necesidades de las unidades
administrativas de la SAGARPA.

e Dar seguimiento al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.
e Supervisar y verificar la actualizacién de la base de datos del parque vehicular a nivel nacional.

e Coordinar y supervisar la operacion diaria del flujo de documentacién entrante y saliente en la
Oficialia de partes Unica de la SAGARPA. Atendiendo Unidades Administrativas de oficinas
centrales, organismos del sector y delegaciones estatales, a través del servicio de Valija.

e Determinar la formulacion de acciones de mejora continua en la prestacién del servicio de la
Oficialia de partes Unica sectorial de la SAGARPA, incluyendo el servicio de mensajeria a nivel
nacional e internacional, intercambio gubernamental. Asi como el servicio de entrega de
mensajeria en el Distrito Federal (D.F) y zona metropolitana de la Ciudad de México, en la
modalidad de motocicleta.

o Consolidar las necesidades de las unidades administrativas de la SAGARPA con relacion a los
servicios del area administrativa.

¢ Coordinar el programa de aseguramiento integral de la Dependencia.

e Supervisar la elaboracion de los anexos técnicos para la Licitacion Puablica Nacional de
Aseguramiento Integral de los Bienes Muebles e Inmuebles de la SAGARPA, del servicio de
mensajeria y paqueteria nacional e internacional, asi como para la contratacién de los servicios de
suministro de combustible y fotocopiado. con la consolidaciéon de organismos del sector.

e Coordinar los servicios contratados a los proveedores de pasajes aéreos nacionales e
internacionales para brindar la mejor atencidén a los servidores publicos de la SAGARPA,
Incluyendo delegaciones estatales y organismos del sector, adheridos al contrato de SAGARPA.

¢ Coordinar la administracién del servicio de atencién del conmutador institucional de la SAGARPA,
en tres inmuebles, para canalizar y comunicar adecuadamente al ciudadano, de acuerdo a sus
requerimientos, asi como coordinar la elaboracién y actualizacién de directorios.



www.sagarpa.gob.mx | Pag: 58

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA o
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS Autorizacion: 11/12/2013

Préxima revision: 11/12/2015

MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS

512.04.02.01 Departamento de Servicios
Objetivo

Brindar servicios de calidad, mediante la administracion, coordinacién y supervisién de los servicios
que brinda la Direccién de Servicios, de acuerdo a los requerimientos de las unidades administrativas
de la SAGARPA, en apoyo a la realizacién de sus funciones sustantivas.

Funciones

e Administrar la operacion diaria del flujo de documentacién entrante y saliente en la Oficialia de
partes Unica de la SAGARPA atendiendo unidades administrativas de oficinas centrales,
organismos del sector y delegaciones estatales, a través del servicio de valija.

e Formular las acciones de mejora continua en la prestacion del servicio de la Oficialia de partes
Unica sectorial de la SAGARPA, incluyendo el servicio de mensajeria a nivel nacional e
internacional, intercambio gubernamental. Asi como el servicio de entrega de mensajeria en el
D.F. y zona metropolitana de la Ciudad de México, en la modalidad de motocicleta.

e Elaboracién del Anexo Técnico para la contratacion del servicio de mensajeria y paqueteria
nacional e internacional, con la consolidacion de organismos del sector.

« Participar en los procedimientos de Licitacién Publica del servicio de mensajeria y paqueteria
nacional e internacional, asi como del servicio de mensajeria en el D.F. y zona metropolitana de la
Ciudad de México, en la modalidad de motocicleta, asi como revisar propuestas técnicas.

e Supervisar los servicios contratados a los proveedores de pasajes aéreos nacionales e
internacionales para brindar la mejor atencion a los servidores publicos de la SAGARPA,
incluyendo delegaciones estatales y organismos del sector, adheridos al contrato de SAGARPA.

¢ Revisar que se otorguen las mejores condiciones de vuelos, tarifas y servicios, de acuerdo a las
necesidades de horarios y rutas. para los servidores publicos de la SAGARPA.

e llevar a cabo reuniones periédicas con Coordinadores Administrativos de oficinas centrales,
delegaciones y organismos del sector, quienes fungen como administradores del contrato de
pasajes aéreos para revisar saldos pendientes.

e Elaboracion del Anexo Técnico, estudios de mercado y participar en los procedimientos de
contratacion, revisién de propuestas técnicas y econdmicas del servicio de pasajes aéreos
nacionales e internacionales.

e Administrar el servicio de atencion del conmutador institucional de la SAGARPA, en tres
inmuebles, para canalizar y comunicar adecuadamente al ciudadano, de acuerdo a sus
requerimientos, asi como coordinar la elaboracion y actualizaciéon de directorios.
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512.04.02.02 Departamento de Seguros
Objetivo

Amparar los bienes muebles e inmuebles de la SAGARPA y organismos del sector con la finalidad de
que se tengan las mejores condiciones de cobertura y cuotas de primas del mercado asegurador,
para que estén debidamente asegurados conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

e Determinar mediante analisis las coberturas para los diferentes riesgos a que se encuentran
expuestos los bienes e inmuebles de la SAGARPA y érganos del sector.

e Determinar las sumas aseguradas que deberan contemplar las pdlizas del ramo de dafios y ramos
técnicos mediante analisis del primer riesgo a contratar asi como las areas de fuego a que se
encuentran sujetos los bienes.

e Analizar de acuerdo a los riesgos los deducibles y coaseguros mas convenientes para la
SAGARPA.

o Coordinar la elaboracion del anexo técnico para la Licitacién Publica Nacional de Aseguramiento
Integral de los Bienes Muebles e Inmuebles de la SAGARPA.

e Verificar y dar respuestas a todas y cada una de las preguntas que planteen las aseguradoras
participantes en la Licitacion Publica Nacional para el aseguramiento de los bienes muebles e
inmuebles de la SAGARPA vy, en su caso, de los 6rganos del sector.

e Realizar el analisis técnico de las propuestas que presenten las aseguradoras participantes en la
Licitacién Publica Nacional.

e Proporcionar a Nivel Nacional la carta cobertura y pélizas que presente la aseguradora ganadora
del concurso para el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles de la SAGARPA y, en su
caso, de los érganos del sector.

¢ Supervisar que la aseguradora adjudicada cumpla con los requerimientos solicitados en cuanto a
siniestros que se presenten durante la vigencia de las pélizas.

¢ Atender y dar seguimiento a los siniestros de SAGARPA y sus delegaciones estatales, hasta lograr
la indemnizacion correspondiente por parte de la Aseguradora.

e Coordinar y verificar que las Subdelegaciones Administrativas en las delegaciones estatales,
cuenten con los expedientes y bitacora fotografica de los trabajos realizados o de los bienes
reintegrados derivados de las indemnizaciones de los siniestros, con la finalidad de que sean
remitidos a este departamento. :
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o Coordinar a los representantes de los OAD y descentralizados conjuntamente con la aseguradora,
para desahogar los pendientes que se tengan con la aseguradora y asesorarios en cuanto a dudas
que se les presenten en el manejo del programa de seguros.

e Comunicar, en su caso a la aseguradora, los cambios de estatus de las aeronaves de tierra-vuelo
a vuelo-tierra cada vez que sea necesario de acuerdo a las necesidades de operacion de la flota

aérea. :
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512.05 Direccion de Transportes Aéreos
Objetivo

Coordinar, controlar y asegurar los servicios de transportacién aérea cumpliendo con los lineamientos
establecidos por las autoridades correspondientes en materia aerondutica para trasladar a los
funcionarios de la SAGARPA y otras Secretarias.

Funciones

o Supervisar la prestacion de los servicios de transportacion aérea en coordinacién con la Direccién
de Giras y Eventos del C. Secretario, de acuerdo a las necesidades de trabajo de los servidores
publicos de la Dependencia.

o Verificar la aplicacion de las normas y programas establecidos para la atenciéon urgente a
problemas de orden mecanico, de herramientas o refacciones para la operacion del equipo aéreo.

s Coordinar las salidas y retornos de los servidores publicos para cumplir con sus programas de
trabajo encomendados.

e Programar la capacitacion y adiestramiento del personal operativo como los son pilotos y tecnicos
enh mantenimiento, en coordinacién con las diferentes instituciones educativas privadas nacionales

e internacionales.

e Participar en la elaboracion y someter a consideracion del Director General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios, el presupuesto para el mantenimiento, operacién y apoyo a la
flota aérea a cargo de la SAGARPA.
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512.05.01 Direccion Aérea

Objetivo

Tripular la aeronave de la Secretaria asegurando que esté en condiciones de aeronavegabilidad, bajo
las condiciones que marque el manual de vuelo de la aeronave y dentro de las leyes, reglamentos y
demas normatividad aplicable para transportar a los funcionarios y personal que determine el C.
Secretario del Ramo. Recibir la capacitacién que por Ley debe ser cubierta en el afio; verificar la

informacion técnica aeronautica (manuales de vuelo) necesaria para la realizacién de los vuelos y que
esté vigente y completa para su uso.

Funciones

e Planear y preparar los vuelos asignados por el director que instruye al personal subordinado para
la preparacién del mismo.

e Revisar los tramites necesarios para cada vuelo ante las autoridades correspondientes y
administrar recursos econémicos para el pago de derechos e impuestos aeroportuarios.

¢ Reportar las anomalias o fallas del equipo de vuelo para la correccion de las mismas.

e Analizar la informacion de la bitdcora de cada vuelo y tener comunicacién con el personal de
mantenimiento para la correccion de reportes mecanicos que se presenten.

e Verificar con mantenimiento las acciones tomadas y confirmar el funcionamiento del o los equipos
reparados.

e Vigilar los periodos de vigencia de las capacidades que se deberan tener en la licencia para la
revalidacion de las mismas.

e Comunicar las actualizaciones de los manuales de vuelo e informaciéon aeronautica.

¢ Comprobar que se cuente con la informacién necesaria para realizar un plan de vuelo; de origen,
destino y aeropuertos alternos.
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512.05.02 Subdireccién Aérea
512.05.03 Subdireccion Aérea
512.05.04 Subdireccién Aérea
Objetivo

Tripular las aeronaves de la Secretaria de acuerdo a las leyes reglamentos y demas normatividad
aplicable, para transportar a los funcionarios y personal designados por la misma, cumpliendo con los
programas de la Direccion de Giras e informar los resultados de cada vuelo y las condiciones de la
aeronave al finalizar, ademas de verificar que la informacién técnica-aeronautica este al dia y
completa para su uso.

Funciones

¢ Elaborar el plan de vuelos y lo registra ante la Direccién General de Aeronautica Civil.

e Investigar las condiciones meteoroldgicas en los aeropuertos de origen y destino, asi como de la
ruta que transitara la aeronave, para tomar las precauciones necesarias. Consulta publicaciones

del hombre del aire “NOTAM'S”.

e Efectuar la inspeccion de pre-vuelo, verifica el mantenimiento de linea y acondicionamiento de la
aeronave.

¢ Indicar la cantidad y asegura el abastecimiento de combustible, asi como del comisariato basico.

e Realizar la operacién de la aeronave y labora la bitdcora de vuelo, detallando todos los
pormenores e informan a la Direccién.
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SAGARPA

512.05.04.01 Departamento Administrativo y Responsable del Almacén Aéreo
Objetivo

Atender las solicitudes de refacciones, materiales y suministros hechas por el area de mantenimiento,
a fin de proporcionar los requerimientos necesarios para asegurar el cumplimiento oportuno de los
servicios y trabajos de mantenimiento a las aeronaves de la SAGARPA, para lo cual verificara las
existencias en inventarios y gestionara la adquisicién de los faltantes, proporcionando la informacién
necesaria y colaborando en los eventos y procesos que el area de adquisiciones determine
convenientes de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones

e Registrar, controlar y administrar los componentes, materiales y suministros necesarios para la
realizacién de los trabajos de mantenimiento aéreos a las aeronaves de la SAGARPA.

e Participar en los eventos de adquisicion de bienes y contrataciéon de servicios requeridos por la
Direccion de Transportes Aéreos para el mantenimiento y operacién de las aeronaves de la
SAGARPA, proporcionando la informacién necesaria para llevar a cabo el procedimiento de
adquisicién que corresponda de acuerdo a la normatividad vigente (licitacion publica, invitacion a
cuando menos tres proveedores y/o adjudicacion directa), participando en los diferentes eventos
(analisis de bases, juntas de aclaracién a las bases, presentacién de propuestas y fallo) de cada
proceso como representante del area requirente, analizando y evaluando las propuestas técnicas y
econdémicas que presenten los concursantes.

e Operar el programa informatico GRP para el registro de los gastos de la Direccién de Transportes
Aéreos.

e Participar en la elaboracion del Programa de Proteccion Civil en coordinacién con la Unidad
Interna de Proteccién Civil.

e Atender y dar solucién a los reportes de fallas, asi como solventar dudas y capacitacion, en el uso
de equipo informatico y red de datos de la Direccion de Transportes Aéreos.

¢ Coordinar y supervisar la elaboracion del informe de vuelos mensual.

e Supervisar y administrar los contratos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios,
celebrados entre la SAGARPA y diferentes empresas que corresponden a la compra de
refacciones y suministros, asi como la reparacion de equipos y componente de las aeronaves de la
SAGARPA.
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512.05.04.02 Departamento de Mantenimiento Aéreo
Objetivo

Coordinar, supervisar y verificar la realizacion del mantenimiento de linea, preventivo y correctivo a
efectuarse a las aeronaves de la SAGARPA, para mantenerlas en condiciones de aeronavegabilidad,
conforme a los lineamientos establecidos en la normatividad aeronautica, el manual de procedimiento
de taller aeronautico autorizado de la Direccién General de Aeronautica Civil, a los manuales de
mantenimiento emitidos por el fabricante, asi como las politicas y lineamientos de la Dependencia.

Funciones

e Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo, de acuerdo con los manuales
aplicables emitidos por los fabricantes de las aeronaves y la normatividad aeronautica.

e Elaborar los informes periédicos requeridos por las autoridades aeronduticas, conforme a la
responsabilidad de taller aeronautico autorizado, de los trabajos servicios o inspecciones
efectuados.

e Elaborar los formatos y guias para el cumplimiento de los servicios e inspecciones del
mantenimiento programado.

¢ Coordinar con el personal técnico, los reportes de discrepancias registrados por la tripulacién en
bitacora de las aeronaves, para su correccion.

e Elaborar los controles de los componentes principales de las aeronaves para retiro o para
reparacién mayor.

e Asegurar el cumplimiento de directivas de aeronavegabilidad y de los boletines de servicio
emitidos por los fabricantes asi como la normatividad aeronautica nacional e Internacional.

¢ Programar al personal técnico para que asista a los cursos de refresco necesarios para mantener
la vigencia de la licencia.

e Mantener actualizada toda la informacioén técnica aeronautica.
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X. Glosario de Términos

Arrendamiento de Inmuebles:

Contrato por el cual el arrendador se obliga a transferir temporalmente el uso y goce de un inmueble
a otra parte denominada arrendatario, quien a su vez se obliga a pagar por ese uso o goce un precio
cierto y determinado.

Bienes muebles:
Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del
inmueble en el que se encuentran depositados como: Escritorio, mesa, silla, silion, archivero, etc.

Bienes Inmuebles:
Terreno con o sin construcciones, en los cuales se ejerce la posesion o administracion a titulo de

duefio.

Comodato:
Contrato por el cual se otorga (comodante) de manera gratuita (comodatario), un inmueble para que
se use por cierto tiempo y se devuelva al término de este.

Contrato:
Documento escrito en el cual se asientan las condiciones o requisitos de un acuerdo de voluntades

entre dos personas, morales o fisicas. |

COCODI:
Comité de Control y Desemperio Institucional.

FEESA:
Fondo de Empresas Expropiadas del Sector Azucarero.

GRP:
Sistema Integral que por sus siglas en Ingles es Government Resource Planning, el cual contiene un

Mddulo Financiero y Presupuestal y Modulo de Recursos Materiales y Servicios Generales.

INDAABIN:
Instituto de Administracion y Avaltios de Bienes Nacionales.

OAD:
Organos Administrativos Desconcentrados sectorizados a la SAGARPA.
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Xl. Hoja de Autorizacion

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccion General de Recursos
Materiales, Inmuebles y Servicios el cual contiene informacion referente a la estructura organica y

tiene como objetivo servir de instrumento de consulta.

La emision del presente manual sera a partir del 11 de diciembre del 2013 y deja sin efecto a los

expedidos anteriormente.

El Secretario de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion

s -

z
ic. Enrique Martinez y Martinez
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Materiales, Inmuebles y Servicios de la Pefia iose.delapena@sagarpa.gob.mX
Departamento de Normatividad Jorge Cuevas Nufiez 38711000 | 34241 jorge.cuevas@sagarpa.qob.mx
Direccién de Administracion inmobiliaria | Eduardo Salinas Vera 38711000 33791 eduardo.salinas@sagarpa.gob.mx
Subdireccién de Control de Patrimonio Alma Bertha Regalado
Inmobiliario Becerra 38711000 33746 alma.regalado@sagarpa.gob.mx
Departamento de Control y . . .
Contratacion de Servicios Erick Isaac Paredes Medina 38711000 33673 erick.paredes@sagarpa.gob.mx
Departamento de Administracién y
Manejo Ambiental Vacante 38711000 33746
Subdireccion de Mantenimiento y
Conservacion Vacante 38711000 33674
Departamento de Mantenimiento José Cruz Ortiz Cuellar 38711000 33682 jortiz. dgprbs@saqgarpa.gob.mx
Departamento de Precios Unitarios y . . . .
Supervision Alejandra Dominguez Diaz 38711000 | 33683 alejandra.dominguez@sagarpa.gob.mx
Direccion de Adquisiciones y Control el | jisa Leon Garcia 38711000 | 33823 elisa.Jeon@sagarpa.gob.mx
Subdireccién de Adquisiciones Hector Cristino Castilejos 38711000 | 33825 hector.castillejos@saqarpa.qob.mx
Departamento de Licitaciones, Luis Fernando Leyva .
Concursos e Invitaciones Martinez 38711000 | 34328 luis leyva@sagarpa.gob.mx
Subdireccién de Comités y Contratos David Camacho Ayala 38711000 33832 david.camacho@sagarpa.gob.mx
Departamento de Contratos ruaiga Eugenia San Juan 38711000 33832 maria.sanjuan@sagarpa.gob.mx
Subdireccion de Control del Gasto Gabriel Martinez Garcia 38711000 34243 gabriel.mgarcia@sagarpa.qob.mx
Direccidon de Control de Bienes Muebles Hugo Alfredo Marin 38711000 49004 hugo.marin@sagarpa.gob.mx
Betancourt
Subdireccion de Archivos gg:?ggeta Socorro Durén 38711000 | 47017 antonieta.duran@sagarpa.gob.mx
Departamento de Archivo de Belem Fernandez Diaz
Concentracion e Histérico Gonzalez 38711000 | 49034 belem fernandez@sagarpa.gob.mx
Subdireccion de Control de Bienes y . . .
Abastecimientos Martin Alfonso Llanas Uribe 38711000 49207 martin.llanas@sagarpa.gob.mx
) giee;‘)qaer;amento de Abastecimiento de Micael Martinez Osorio 38711000 49243 mmartinez@sagarpa.gob.mx
Departamento de Control de Inventarios
y Supervision de Almacenes Blas Flores Maldonado 38711000 49201 blas.flores@sagarpa.gob.mx
Direccién de Servicios ;ehp e de Jesus Franco 38711000 33745 felipe.franco@sagarpa.gob.mx
aragoza
Subdireccion de Seguridad Integral Jose Martin Acosta Barreda 38711000 | 33752 jacosta.dgprbs@sagarpa.gob.mx
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Edificio Morales 38711000 | 33025 elambarry@sagarpa.gob.mx
Departamento de Proteccion Civil Roberto Avila Mendoza 38711000 | 34338 roberto.avila@sagarpa.gob.mx
Departamento de Limpieza Integral Luis Alejandro Villicafia 38711000 | 33742 luis.villcana@sagarpa.qob.mx
Velazquez
Subdireccién de Servicios . . e
Administrativos Jose Luis Felix Cortes 38711000 | 33747 luis felix@sagarpa.gob.mx
Departamento de Servicios Berenice Alvarez Cuadra 38711000 | 34337 balvarez.dgprbs@sagarpa.gob.mx
Departamento de Seguros Martha Arrechea Alfaro 38711000 | 33542 martha.arrechea@sagarpa.gob.mx
Direccién de Transportes Aéreos Alberto Llanc Zamora 55582549 allano.dgprbs@sagarpa.gob.mx
Direccion Aérea \?ig;?;i: Raul Pérez-Duarte y 55582526 sergio.perez@sagarpa.qob.mx
Subdireccion Aérea F? ::‘t;:fr Efrén Ramirez 55582526 baltazar.rrangel@sagarpa.gob.mx
Subdireccion Aérea c(;; arlos Santiago Adame 55582526 carlos. adame@sagarpa.gob.mx
uevara
. . . Armando Cervantes
Subdireccion Aérea Guerrero 55582562 armando.cervantes@sagarpa.gob.mx
Departamento Administrativo y . .
Responsable del Aimacén Aéreo Rafael Martinez Amaya 55582412 rmartinez. daprbs@sagarpa.gob.mx
Departamento de Mantenimiento Aéreo | Emilio Solls Morgado 55582412 emilio.solis@sagarpa.gob.mx




