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SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE asunto son remitidas vie electronica”
Y RECURSOS NATURALES

CC. SUBSECRETARIOS, TITULARES DE UNIDADES, COORDINADORES
GENERALES, SECRETARIO PARTICULAR DEL C. SECRETARIO,
DIRECTORES GENERALES, DELEGADOS FEDERALES DE LA SEMARNAT,
TITULARES DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS, COORDINADORES ADMINISTRATIVOS Y

HOMOLOGOS DE OFICIAL MAYOR EN LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
PRESENTE

Acorde con las estrategias de la Agenda Presidencial de Buen Gobierno, y con el objeto de coadyuvar a
la consolidacién de un gobierno respetuoso de la legalidad, honesto, transparente y eficaz, que
promueva el desarrollo humano, el ejercicio eficiente de los recursos financieros, y la administracion
optima de los recursos materiales, informaticos y de telecomunicaciones, asi como constituir un
instrumento juridico-administrativo que establezca las disposiciones y criterios para la ejecucién de los

procedimientos que lleva a cabo la Oficialia Mayor a través de las cuatro Direcciones Generales que le
estan adscritas. ’

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 fraccién V del Reglamento Interior de la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, se hace de su conocimiento la CIRCULAR 001-2006, que contiene
los “LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO, Y LA OPTIMA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS, INFORMATICOS Y DE TELECOMUNICACIONES”, que tendran como
vigencia el presente ejercicio presupuestal y cuyas disposiciones son de caracter obligatorio para todas
las Unidades Responsables de la Secretaria, incluyendo las Delegaciones Federales y los Organos
Desconcentrados, sirviendo ademas de orientacién para los Organismos Descentralizados en el

establecimiento sus politicas administrativas. Dicha Circular estara disponible en la Normateca interna de
la SEMARNAT.

Asimismo, les comunico que la Circular 001 en su versién del afo 2005, queda derogada con esta fecha.

No omito recordarles, que la inobservancia de lo dispuesto en estos lineamientos sera motivo de
responsabilidad para los servidores publicos responsables de su aplicacion y cumplimiento, de
conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores P(iblicos.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarles un cordial satudo.
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1.- Marco de Aplicacién

Acorde con las seis estrategias de la Agenda Presidencial de Buen Gobierno y con el
propésito de consolidar un gobierno respetuoso de la legalidad, honesto, transparente y
eficaz, que promueva el desarrollo humano, asi como el ejercicio eficiente de los
recursos financieros y la administracion 6ptima de los recursos materiales, informéticos y
de telecomunicaciones, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 10, fraccién V del
Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT), la Oficialia Mayor emite esta Circular 001-2006 que tendra vigencia del
12 de enero al 31 de diciembre del afio 2006. Sus disposiciones son de caracter
obligatorio para todas las Unidades Responsables (UR) de la SEMARNAT (Unidades
Responsables de la Secretaria, Delegaciones Federales de la Secretaria y Organos
Administrativos Desconcentrados), siendo ademas, un elemento base y de referencia
para los Organismos Descentralizados en el establecimiento sus politicas
administrativas, las cuales no podran ser contrarias a las aqui indicadas.

El objetivo de estos lineamientos es facilitar las herramientas precisas para apoyar a las

UR en los tramites, los requisitos, plazos y condiciones que les permitan acceder a sus
recursos.

Los presentes lineamientos seran modificados de conformidad con las disposiciones,
normas, circulares o cualquier otro documento que emitan la Secretaria de la Funcién
Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el transcurso del ejercicio

presupuestal 2006, dejando sin efecto aquella o aquellas disposiciones que se opongan
a las mismas.

Los titulares de cada una de las UR seran responsables de ia instrumentacién y difusion
de los presentes lineamientos, asi como de adoptar las medidas necesarias, dentro del
ambito de su competencia, para el debido cumplimiento de las disposiciones de disciplina
presupuestaria, de uso y asignacion de los recursos humanos, materiales, financieros y
de telecomunicaciones.

La inobservancia a lo dispuesto en estos lineamientos sera motivo de responsabilidad
para los servidores publicos responsables de su aplicacion y cumplimiento, de
conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.
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RECURSOS NATURALES

IL.- Marco Juridico

Para llevar a cabo la aplicacion de las presentes disposiciones es necesario que al
hacerlo, los titulares de las UR (Oficinas Centrales, Delegados Federales y Titulares de
Organos Administrativos Desconcentrados), en el ambito de sus respectivas
competencias, se sujeten a las disposiciones legales y normativas que aplican en la
materia y que rigen en la Administracién Publica Federal, teniendo la obligacién de
ejercer los recursos bajo los principios de legalidad, honestidad, responsabilidad vy
transparencia, y procurar garantizar en su ejecucién las mejores condiciones al Estado,
para lo cual se ajustaran a las disposiciones previstas en el siguiente marco juridico:

° Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. -
. Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del 2005.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Ley de Planeacion.

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B” del Articulo 123 Constitucional.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

Ley para la Depuracion y Liquidacién de Cuentas de la Hacienda Publica Federal.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la
Sociedad Civil.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Céddigos

Cédigo Civil Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
Cadigo Financiero del Distrito Federal.
Cédigo de Comercio.
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Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Reglamento de la Ley de Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.

Decretos
Decreto por el cual se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal del
2006 (PEF 2006).

Acuerdos

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
Acuerdo por el que se adscriben Organicamente las Unidades Administrativas a
que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, a los funcionarios que en dicho instrumento juridico se
mencionan.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica Federal.

Manuales

Manual de Normas para Movimientos de Personal.
Programas Especificos.

Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC).

Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR).

Sistema de Seleccion del Capital Humano.

Otros

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios.

Programa Nacional de Medio Ambiente y Recursos Naturales 2001-2006.

Demas disposiciones que emitan las Secretarias de ia Funcién Publica (SFP), de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y de Economia (SE).

Normatividad emitida por la SHCP en materia de Servicios Personales.
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Para efectos de interpretacion y aplicacién de los estos lineamientos, se entendera por:

APF
CITS
CGT
CcLC
DGDHO
DGIT
DGPP
DGRMIS
DOF
MOE’s
MOG
oIc

OLI

oM
PAAAS
PAC
PAREMAIN
PAS
PAT
PEF
PETIC
RUSP
SAR
SEMARNAT
SHCP
SFP

Administracion Publica Federal

Comité de Informatica y Telecomunicaciones del Sector Medio Ambiente
Condiciones Generales de Trabajo

Cuenta por Liquidar Certificada

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién de la SEMARNAT
Direccion General de Informética y Telecomunicaciones de la SEMARNAT
Direccién General de Programacion y Presupuesto de la SEMARNAT

Direccién General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios de la SEMARNAT
Diario Oficial de la Federacién

Manuales de Organizacién Especificos

Manuales de Organizacion General

Organo Interno de Control de la SEMARNAT

Oficio de Liberacién de Inversién

Oficialia Mayor

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Plan Anual de Capacitacién

Programa Anual de Requerimientos en Materia de Arrendamiento de Inmuebles
Programa de Administracién Sustentable

Programa Anual de Telecapacitacién

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion 2006

Plan Estratégico de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones

Registro Unico de Servidores Publicos

Servicio de Abastecimiento Répido

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Secretaria de la Funcion Pdblica

Servicio Profesional de Carrera

Tesoreria Federal de la Federacién

Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales de la SEMARNAT

Unidad Administrativa Responsable de la Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones de la Dependencia u Organo Sectorizado.

Cualquier Unidad Responsable de la SEMARNAT registrada ante la SHCP, en las
que se incluyen Oficinas Centrales, Delegaciones Federales y los Organos
Desconcentrados.
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IV.- Lineamientos relacionados a la Direccién General de Programacién_y

Presupuesto (DGPP)

Las disposiciones aqui descritas deben ser observadas rigurosamente por todas las UR
del sector.

IV.1.- Presupuesto de la Dependencia

IV.1.1.- Cierre Técnico Presupuestario

Con el propésito de lograr mayor eficiencia en el ejercicio del presupuesto asignado al
Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales y prever las acciones necesarias para
desarroliar, en un ambiente ordenado y controlado, el proceso de conclusién — inicio de
la Administracién Publica Federal 2000-2006, la Oficialia Mayor ha determinado

instrumentar un “Cierre Técnico Presupuestario” del sector para el ejercicio presupuestal
2006.

Para tales efectos, las UR del sector deberan observar lo siguiente:

“Lineamientos de Cierre Técnico para el Ejercicio Fiscal 2006”

1. Se establece el 30 de noviembre de 2006 como fecha de cierre técnico
presupuestario.

2. Las UR del sector deberan tomar las medidas necesarias para anticipar las
gestiones presupuestarias (adecuaciones, ministraciones, OLI, compromisos,
pagos, efc.) requeridas para el ejercicio del presupuesto asignado conforme las
fechas limite establecidas por la DGPP, mismas que se sefialan en el inciso IV.1.2.

3. Con objeto de ejercer oportunamente el presupuesto autorizado de las UR y de
conformidad con las disposiciones acordadas con la SHCP, se prevé la posibilidad
de solicitar adecuaciones presupuestarias para el adelanto del calendario
autorizado de las UR para el 2006, sin requerir que sea compensado con el
presupuesto del resto del sector.

4. Con la finalidad de programar oportunamente las acciones previas para el ejercicio
del presupuesto autorizado y evitar subejercicios importantes durante los tres
primeros trimestres del afio, las UR con asignaciones presupuestarias destinadas a
las partidas de Servicios de Asesoria y Consultoria, Gastos de Orden Social,
Congresos, Convenciones, Exposiciones, etc., mismas que requieren autorizacién
expresa del C. Secretario y del Comité de Estudios, deberan observar e
instrumentar oportunamente lo siguiente:

a. Las UR que tengan recursos autorizados en estas partidas del gasto
calendarizados para el primer semestre del ejercicio deberan realizar los
tramites de autorizacion, ante las instancias que correspondan en cada caso, a
mas tardar el 15 de marzo del presente.

b. Las UR que tengan recursos autorizados en estas partidas del gasto
calendarizados para el segundo semestre del ejercicio deberan realizar los
tramites de autorizacion, ante las instancias que correspondan en cada caso, a
mas tardar el 15 de julio del presente.
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De no presentarse las solicitudes de autorizacién ante las instancias que
correspondan, a més tardar en las fechas sefaladas anteriormente, se entendera
que los recursos presupuestarios se encuentran disponibles. Solo se autorizaran
con posterioridad a estas fechas los casos debidamente justificados.

Para promover un ejercicio oportuno de los recursos de conformidad con el
presupuesto disponible en el calendario autorizado, las UR deben elaborar su
Programa de Trabajo Anual con el mayor detalle posible, sefialando las acciones
especificas previas al ejercicio del gasto, los instrumentos y mecanismos de registro
y control (bitacoras, memorias de célculo, etc.), de tal manera que se lleve un
estricto seguimiento de los avances en su ejecucion, tanto financiero-presupuestal
como de metas fisicas. A continuacioén se presentan los lineamientos a seguir para
aquellas partidas del gasto en que la presencia de subejercicios en los primeros
trimestres del afio han sido recurrentes en los ultimos afios.

a. Vidticos y pasajes: las UR del Sector deberan elaborar un programa de salidas,
nacionales e internacionales, asociado a su programa de trabajo sobre la base
de los recursos autorizados y comprometeran su cumplimiento en el calendario
establecido.

b. Consultorias, estudios, asesorias e investigaciones: en relacion con los recursos
presupuestarios aprobados para el primer semestre, las UR deberan entregar a
la Direccion General de Planeacion y Evaluacion la documentacion requerida
para el analisis de no duplicidad a mas tardar el 10 de marzo. Tratandose de los
Organos Desconcentrados, deberan solicitar a sus respectivas areas financieras
la suficiencia presupuestal requerida para que, una vez que cuenten con los
dictdmenes correspondientes, envien antes del 15 de marzo, al igual que las UR
del sector central, las solicitudes de autorizacién al Comité de Estudios. Para los
recursos asignados a estos conceptos de gasto que se empiecen a ejercer a
partir del segundo semestre del ejercicio, la fecha limite para solicitar la no
duplicidad sera el 30 de junio y la fecha limite para solicitar la autorizacién del C.
Secretario a través del Comité de Estudios sera el 15 de julio. Una vez que
cuenten con la autorizaciéon del C. Secretario, se deben iniciar inmediatamente
los tramites de contratacion.

c. Las afectaciones presupuestarias que impliquen la transferencia a las
delegaciones federales responsables del ejercicio de recursos autorizados para
el primer semestre destinado a capacitacion bajo la supervision del CECADESU,
deberan realizarse anticipandose a los calendarios aprobados, de manera que
éstas estén en condiciones de llevar a cabo sus tareas con oportunidad y evitar
transferir subejercicios presupuestarios. La UR que tengan recursos por
transferir a las Delegaciones Federales u otras UR, por cualquier partida del
gasto, deberan también realizar las solicitudes de afectaciones presupuestarias
con anticipacion al calendario autorizado, de lo contrario no seran autorizadas.

d. La transferencia de recursos de subsidios a las UR responsables de su ejercicio
debera hacerse con anticipacién al calendario presupuestal autorizado cuidando
no transferir subejercicios, por 1o que se deberan acelerar los tramites
correspondientes para la dictaminacién de la Cartera de Proyectos, en su caso.
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- IV.1.2.- Adecuaciones Presupuestarias

Las UR del sector podran solicitar adecuaciones al presupuesto autorizado con base en
la normatividad y formatos establecidos por la SHCP, asi como en los de caracter interno
que defina la Oficialia Mayor a través de la DGPP.

Con el propésito de cumplir con las fechas limite establecidas por SHCP para los
tramites presupuestarios, y lograr los objetivos del Cierre Técnico Presupuestario
sefialado en el punto IV.1.1, las UR deberan presentar ante la DGPP sus solicitudes de
movimientos presupuestarios conforme a las fechas que a continuacién se sefialan:

Adecuaciones Presupuestarias externas:

a) Por requerimiento propio de las UR

01/nov/06 | 01/nov/06 Autorizacién de SHCP
del Sector

b) Que se deriven de una ley o

01/nov/06 | 01/nov/06 Autorizacion de SHCP
Decreto.

c¢) Que se relacionen con la

regularizacién de Acuerdos de 15/nov/06 | 15/Nov/06 Autorizacion de SHCP
Ministracion

Adecuaciones Presupuestarias Internas

a) Por requerimiento propio de las UR del

15/nov/06 | 01/nov/06
Sector

La DGPP podra recibir solicitudes de adecuacién presupuestaria en fecha posterior a la
fecha de Cierre Técnico establecida cuando estas solicitudes respondan a casos
plenamente justificados, de fuerza mayor o estrictamente indispensables para el
cumplimiento de los programas o proyectos a cargo de las UR.

Para el caso de afectaciones presupuestarias para ampliacion del presupuesto
autorizado con cargo a los ingresos excedentes provenientes de la Ley Federal de
Derechos, éstas se autorizaran con posterioridad a la fecha del inciso b), siempre y
cuando se presente oportunamente su justificacion y se cumpla con los lineamientos de
la SHCP para el destino de los ingresos excedentes.

Para la atencion de las solicitudes de adecuacién presupuestaria extraordinarias
indicadas en los parrafos anteriores, la fecha limite sera el 15 de diciembre de 20086, a fin
de cumplir con los plazos que se determinan en el Manual de Normas Presupuestarias
para la Administracion Publica Federal vigente.
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Se excluyen de estas disposiciones las asignaciones de gasto para servicios personales
del capitulo 1000 y las correlativas del concepto de gasto 4300. Las fechas para controlar
el cierre técnico sefialado en esta Circular podran modificarse en caso de que la SHCP
emita disposiciones que impacten esta programacion sectorial.

IV.1.3.- Calendarios Presupuestales

Las UR deberan realizar las acciones necesarias para ejercer oportunamente el
calendario de gasto autorizado por la SHCP para el ejercicio 20086.

Con objeto de asegurar el cumplimiento oportuno de las metas programaticas, las UR
que en su presupuesto cuenten con recursos autorizados para programas de subsidio y/o
proyectos de inversién durante el primer semestre de 2006 deberan realizar las acciones
necesarias para ejercer, 0 en su caso comprometer conforme a los lineamientos de la
SHCP, dicho calendario.

IV.1.4.- Ministracién del presuptiesto autorizado

Los Organos Desconcentrados y los Organismos Descentralizados del sector cuyo
presupuesto se encuentra autorizado en el capitulo 4000 “Subsidios y Transferencias”,
invariablemente deberan presentar ante la DGPP sus solicitudes de ministracién
correspondientes conforme al procedimiento y formatos que ésta establezca. Dichas
solicitudes deberan presentarse conforme lo establecido en los “Lineamientos de Cierre
Técnico para el Ejercicio Fiscal 2006”, incisos IV.1.1 y IV.1.2., y de acuerdo a las fechas
siguientes;

Ministracion de Fondos _ 22/Nov/06 22/Nov/06 Oficialia Mayor

Se excluyen de estas disposiciones, las asignaciones de gasto para servicios personales
del concepto de gasto 4300.

Derivado de contingencias, presiones de gasto ineludibles y/o disposiciones que emitan
la SHCP y/o la SFP, la Oficialia Mayor podra llevar a cabo reducciones al presupuesto
autorizado a las UR. Para tales efectos la propuesta de reduccién sera acordada con el
C. Secretario.
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IV.1.6.- Conciliaciones Presupuestarias

A efecto de cotejar las cifras a nivel clave presupuestal y partida especifica del
presupuesto modificado autorizado al Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales, la
DGPP solicitara a las UR llevar a cabo conciliaciones periddicas para lo cual se
estableceran las fechas e informacion requeridas, mismas que se daran a conocer
oportunamente.

IV.1.7.- Presupuesto de Inversién

Las UR que tengan asignado presupuesto de inversién en los capitulos/conceptos de
gasto 4304, 4305, 4306, 5000 y 6000, con tipo de gasto 2 y 3, podran proceder a su
ejercicio siempre que cuenten con el Oficio de Liberacion de Inversién autorizado y que
la SHCP lo haya registrado.

IV.1.7.a).- Oficio de Liberacién de Inversién (OLI)

Las UR deberan elaborar y presentar sus solicitudes de OLI ante la DGPP a partir del
comunicado de su presupuesto autorizado, con anticipacién al primer mes en el que
hayan programado la erogacion de los recursos y a mas tardar el 01 de noviembre de
2006. Para realizar este tramite deberan contar con el registro y/o actualizaciéon de sus
programas y proyectos en la Cartera de Inversion.

IV.1.7.b).- Modificaciones a Oficios de Liberacién de Inversién

Tratandose de modificaciones a OLI, las UR deberan presentar una nueva solicitud de
Oficio de Liberacion que sustituya al emitido originalmente de conformidad con lo
indicado en el articulo 81 del Manual de Normas Presupuestarias para la APF y
observando el procedimiento establecido por la DGPP. La fecha limite para este tramite
es el 01 de noviembre de 2006.

En el caso de modificaciones al expediente del OLI que no impliquen su sustitucion, la
UR correspondiente seréd la responsable de informar dichos cambios a la DGPP a mas
tardar el 01 de noviembre de 2006.

IV.1.7.c).- Oficio de Autorizacion Especial de Inversién (Secas)

Para el caso de proyectos de inversion que requieran que el inicio de los tramites
previos a su adjudicacién se dé durante el Ultimo trimestre del afio anterior al de su
ejecucion, las UR deberan presentar las solicitudes correspondientes con base en el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal que corresponda en la
fecha que previamente comunique la DGPP.
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IV.2.- Ahorro Institucional

En atencion a lo dispuesto en el Articulo 31 del Decreto de Presupuesto de Egresos de
la Federacion para el Ejercicio Fiscal 20086, la Oficialia Mayor vy las areas equivalentes en
los Organos Desconcentrados fomentaran e instrumentaran Programas de Ahorro
Institucional que consideren la disminucién de las erogaciones, con respecto a ejercicios
anteriores, en los rubros de energia eléctrica, combustibles, telefonia, agua potable,
materiales de impresién y fotocopiado. De la misma forma, debera promoverse la
reduccion de otros gastos administrativos y, en los casos que no aplique, debera
plenamente justificarse. Es importante sefialar, que al cierre del ejercicio fiscal 2006 se
debera presentar ante la SHCP y la SFP el comportamiento del gasto corriente sectorial
durante el periodo 2001-2006, y por cada uno de los Organos Desconcentrados,
Organismos Descentralizados y Sector Central comprobar los ahorros reales obtenidos
en este periodo.

La Oficialia Mayor, por conducto de la DGPP, podra instrumentar medidas adicionales de
ahorro, a nivel sectorial, que involucren otros conceptos y partidas de gasto. Los recursos
que se obtengan por estas medidas se destinaran a financiar acciones prioritarias a nivel
sectorial y presiones de gasto extraordinarias. La aplicacién de estas medidas y el
destino de los recursos que se obtengan seran acordados con el Titular del Ramo.

IV.3.- Del Ejercicio del Presupuesto

Los pagos de bienes y servicios se haran a través de la DGPP, o las éreas
correspondientes en Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados, de
conformidad con el “Procedimiento de Recepcion y Control de Documentos para el Pago
de Bienes y Servicios” en el cual se especifican los requerimientos necesarios para la
procedencia del pago de un compromiso, dependiendo de la partida presupuestal que se
desee afectar. Lo anterior se presenta sin perjuicio de lineamientos especificos que
complementan la justificacién y comprobacion de la erogacion. Las solicitudes de pago
se tramitaran a través del formato “Solicitud de CLC” emitido por el sistema SIAR-GRP
para el caso de Oficinas Centrales y Delegaciones Federales.

Las firmas autdgrafas a que hace referencia el “Procedimiento de Recepcion y Control de
Documentos para el Pago de Bienes y Servicios” corresponden al titular de la UR
solicitante y/o a aquella persona que éste designe. Cuando por la naturaleza del gasto se
requiera la firma expresa del Titular de la UR se entendera que en el caso de las
Subsecretarias, Oficialia Mayor y la Oficina del Secretario, ésta podra ser la de los
Titulares de estas Unidades o de sus coordinadores administrativos.

IV.3.1.- Partidas que requieren de autorizacién expresa del C. Secretario

De conformidad con la normatividad vigente, las partidas que requieren autorizacion
expresa del Titular de la Dependencia previamente a su ejercicio son las siguientes:
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1. Servicios de Asesoria y Consultoria: 3301, 3302, 3303, 3304, 3305, 3306,
3307 y 3308 _

2. Salidas del personal al extranjero: 3813, 3819 y 3829

3. Gastos de Orden Social, Congresos, Convenciones, Exposiciones,
Seminarios, Espectéaculos Culturales, Estudios, Investigaciones, Simposios o
cualquier tipo de foro o evento anélogo: 3802, 3803, 3804 y 3805

4. Donativos: 7505, 7506, 7507 y 7508

5. Aportaciones a fideicomisos, mandatos o contratos analogos publicos,
privados o estatales, que se realicen a través de esta Secretaria 0 a través
de sus Organos Desconcentrados. En el caso de las entidades se debera
contar con la autorizacion de su Titular.

Tratdndose del presupuesto autorizado a Organos Desconcentrados se requerira la
autorizacion expresa del C. Secretario cuando alguna de estas partidas corresponda a su
correlativa del concepto 4300 del Clasificador por Objeto del Gasto.

El Comité de Estudios ha establecido el procedimiento para obtener la autorizacién del C.
Secretario para el ejercicio de las partidas relativas a servicios de Asesoria y Consultoria,
asi como para Gastos de Orden Social, Congresos, Convenciones, Exposiciones,
Seminarios, Espectaculos Culturales, Simposios o cualquier tipo de foro o evento
analogo a través de sus “Lineamientos de Operacién del Comité de Estudios del Sector
Medio Ambiente y Recursos Naturales”. Dicho Comité analizard los aspectos
fundamentales de las propuestas, determinara su viabilidad y, en su caso, las someters a
consideracion del C. Secretario para su autorizacion.

La UCAI, a través de los “Lineamientos para la Realizacion de Comisiones
Internacionales en la SEMARNAT”, ha establecido el procedimiento para obtener
autorizacion del C. Secretario para las salidas de servidores publicos al extranjero que
impliquen su participacién en foros, reuniones o eventos internacionales. Para aquellas
salidas al extranjero que tengan como objetivo la capacitacion de los servidores publicos,
la autorizacion se otorgara por el C. Secretario después del analisis efectuado por el
Subsecretario de Planeacién y Politica Ambiental.

Ninguna de estas partidas podra ser ejercida, ni ninglin evento podra ser realizado, si no
se cuenta previamente con la autorizacién correspondiente para su ejercicio. De igual
forma, no se autorizara la regularizaciéon de ningin gasto o evento presentado en forma
posterior a su ejecucion.

1V.3.1.a).- Servicios de Asesoria y Consultoria

Las solicitudes que se presenten a consideracion del C. Secretario de conformidad con el
procedimiento establecido por el Comité de Estudios y a las fechas limite indicadas en
esta circular, deberan acompafarse del dictamen previo de dicho Comité para la
autorizacion expresa del C. Secretario. Una vez que se cuente con ésta, se podra
continuar con el proceso de contratacion que corresponda de conformidad con los
lineamientos que se establezcan para el efecto.
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1V.3.1.b).- Salidas de los servidores piblicos al extranjero

Sin excepcién alguna se requerira la autorizacién expresa del C. Secretario para las
salidas de los servidores publicos al extranjero, independientemente de que se afecte el
presupuesto autorizado o no. Es decir, aunque alguna contraparte financie en todo o en
parte la comisién al extranjero, serd indispensable contar con la autorizacién

correspondiente, incluyéndose aquellos casos en que cambie el servidor publico que ira
a una comisién especifica.

El “Comité de Viajes Internacionales” analizar4 el objeto y el beneficio que tenga para la
Secretaria el viaje al extranjero y debera otorgar su dictamen aprobatorio previamente a
la autorizacién del C. Secretario.

La autorizacién que da el C. Secretario para las salidas al extranjero es independiente de
la firma que plasme el Oficial Mayor o el Subsecretario de Planeacién y Politica
Ambiental, en su caso, en el "Oficio de Comisién y Ministracién de Viaticos" para las
comisiones nacionales e internacionales que realicen el Subsecretario de Planeacion y
Politica Ambiental, el de Fomento y Normatividad Ambiental, el de Gestién y Proteccion
Ambiental, asi como de los Titulares de las Unidades Coordinadoras o Coordinaciones
Generales, incluido el CECADESU.

De conformidad con el articulo 31 del PEF y con los “Lineamientos para la Realizacién
de Comisiones Internacionales en la SEMARNAT” emitido por la UCAI y al DPEF
2006, las comisiones al extranjero deberan reducirse al ndmero de integrantes
estrictamente necesario para los asuntos de su competencia.

Los pasajes para comisiones internacionales seran liberados cuando la agencia de
viajes que preste sus servicios a SEMARNAT cuente con el documento de autorizacion
del C. Secretario o, en casos excepcionales, con una carta responsiva firmada por el
Titular de la UR a la que pertenezca el comisionado, siempre y cuando exista evidencia
de que la autorizacion del C. Secretario esta en tramite ante la UCAI.

Los servidores publicos que tengan el indicador del grupo jerarquico de la “J” hasta la “G”
podran adquirir pasajes con categoria de negocios o su equivalente business class para
vuelos internacionales que por cada tramo sencillo de vuelo tenga una duracién superior
a cuatro horas. Para los que pertenezcan a los grupos jerarquicos “L” y ’K” el tramo
sencillo del vuelo debera tener una duracién superior a seis horas. En ambos casos la
adquisicién de pasajes en Business Class o su equivalente debera estar autorizada por
el Oficial Mayor y su autorizacion se obtendra a través de su Secretario Particular o su
Coordinador de Asesores. Queda prohibido adquirir pasajes en Primera Clase.

IV.3.1.c).- Gastos de Orden Social, Congresos, Convenciones, Exposiciones,
Seminarios, Espectdculos Culturales, Simposios o cualquier tipo de foro o evento
analogo

Es necesario que las UR integren expedientes que tendran bajo su resguardo y que
contengan al menos la siguiente informaciéon: documentacion que acredite la contratacion
u organizacion requerida, la justificacion del gasto, los beneficiarios, los objetivos y los
programas a los que se dara cumplimiento.
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Cuando las fechas y/o el lugar sede en que se lleve a cabo un evento se modifiquen con
respecto a aquéllas que fueron autorizadas por el C. Secretario, bastara como requisito

para la comprobacion del gasto una atenta nota en la que se explique el motivo del
cambio.

Si existe cambio en el objetivo del evento y/o se modifica el monto maximo autorizado a
ejercer incrementandose éste, serd indispensable obtener una nueva autorizacion.

1V.3.1.d).- Donativos

Los donativos sé6lo podran otorgarse cuando estén previstos en sus respectivos
presupuestos no pudiendo otorgarse en favor de beneficiarios cuyos principales ingresos
provengan del Presupuesto, salvo en los casos que expresamente lo permitan las leyes.
Sera obligacion de cada UR que gestione el donativo verificar que el donatario se
encuentre al corriente en sus obligaciones fiscales; para estos efectos, debera solicitar al
donatario una copia de su Ultima declaracion del Impuesto Sobre la Renta (ISR), asi
como de la dltima declaracion presentada por el pago provisional del ISR. Con el
proposito de corroborar la procedencia de los ingresos de la donataria, debera
requerirsele un escrito en el que detalle la procedencia de al menos el 51% de los
ingresos que haya obtenido en el ejercicio fiscal inmediato anterior.

Para considerar el otorgamiento de un donativo es necesario que las UR obtengan de la
posible donataria un proyecto que justifique y fundamente la necesidad del donativo
adoptando como criterio general para el otorgamiento del mismo la equidad en su
distribucién y el objeto social de la donataria.

Las UR, al considerar otorgar un donativo, deberan verificar que la donataria no esté
integrada en algin otro padrén de beneficiarios de programas a cargo del Gobierno
Federal y que en ningln caso estén vinculados a asociaciones religiosas o a partidos y
agrupaciones politicas nacionales, salvo los casos que permitan las leyes. Debera, por
ende, guardar en su expediente la documentacién que compruebe que verificé estas
condiciones y que la donataria no se encuentra en estos supuestos.

Adicionalmente, la donataria deberd estar inscrita en el Registro Federal de
Organizaciones de la Sociedad Civil, lo anterior en el marco de la Ley Federal de
Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil. De esta
dltima obligacion quedan exceptuadas las Universidades Publicas. Las UR no podran
otorgar recursos a organizaciones que por irregularidades en su funcionamiento estén
sujetas a procesos legales.

Independientemente de lo detallado con antelacion, las UR deberan sujetarse a todas las
normas y lineamientos que para el ejercicio del presupuesto que apliquen.

1V.4.- Cuotas a Organismos Internacionales y Gastos de las Representaciones en el
Extranjero

Las Cuotas a Organismos Internacionales podran ser cubiertas siempre y cuando se
encuentren aprobadas en el PEF, sujetdndose a lo establecido especificamente en éste
para su ejercicio. Este mismo trato se dara a los gastos para las representaciones en el
extranjero.
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‘Las UR que ejerzan recursos de la partida 3826, “Cuotas a Organismos Internacionales”,

deberan verificar que existan convenios internacionales que obliguen al Gobierno de
México a hacer las contribuciones correspondientes y deberan contar con la
documentacion que ampare la determinacion de las cuotas asignadas anualmente, asi
como el registro de las cuotas efectivamente pagadas y los beneficios obtenidos para el
Estado Mexicano a través de los Organismos Internacionales.

1V.5.- Vidticos Anticipados y Devengados

Todo comisionado tiene derecho a viajar con viaticos anticipados. Los viéticos
anticipados deberan ser. tramitados a través de los Subfondos Rotatorios de las UR
excepto cuando éstas manejen subfondos de $2,000.00 pesos y no viajen
frecuentemente, en cuyo caso podran tramitar viaticos anticipados a través de la DGPP,
ya sea por medio de CLC o a través del Fondo Rotatorio de la Secretaria.

En casos excepcionales, también las UR con Subfondos Rotatorios mayores a $2,000.00
podran tramitar viaticos anticipados a través de la DGPP y ésta revisara el manejo de los
Subfondos para determinar si el tramite procede.

Se entiende por vidticos devengados aquellos que implican el desembolso por parte del
comisionado sin que éste haya podido acceder, por cualquier razén, a un vitico
otorgado previamente a la comisién. En este caso, los viaticos devengados se pagaran

por cargo al presupuesto de la UR que corresponda cuando sean presentados para su
cobro conforme a la normatividad vigente.

Con fundamento en lo establecido en los puntos 16 del Titulo IV - Procedimiento — del
Manual de Operacién de los Subfondos Rotatorios y el 10.1 del Titulo 10 -
Comprobacién — del Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de Viaticos y
Pasajes Nacionales e Internacionales, no se dard tramite de pago a viaticos devengados
ni a la recuperacion de vidticos otorgados a través de los Subfondos Rotatorios que
administren las UR si la comisién a comprobar o recuperar tiene mas de 30 (treinta) dias
de haber concluido.

Es obligacion de la Coordinacion o Enlace Administrativa de las UR que corresponda dar
el seguimiento adecuado y oportuno a los tiempos establecidos para la comprobacién, y
es obligacion del comisionado cerciorarse que tratdndose de comisiones nacionales los
comprobantes cumplan los requisitos fiscales y confirmar el contenido e importes de las
facturas o comprobantes fiscales autorizados, de preferencia dentro del establecimiento
que presto el servicio, ya que de presentarse mal requisitados no podran formar parte de
la comprobacién y seran con cargo al comisionado.

1V.6.- Otras Consideraciones para los Pagos de Bienes y Servicios

Es responsabilidad de las UR realizar el ejercicio de los recursos publicos de acuerdo a
la normatividad aplicable, en la que se incluyen los lineamientos sectoriales emitidos,
tales como el Procedimiento Recepcion y Control de Documentos para el Pago de
Bienes y Servicios; el Procedimiento emitido por Comunicaciéon Social para la firma de
autorizacion del Formato ABC; las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
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Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles y de Prestacion de Servicios: y los
lineamientos emitidos por la Direccion General de Informatica y Telecomunicaciones, etc.
Asimismo, seré responsabilidad de las UR llevar un control estricto de los gastos que
efectuen relativos a las partidas presupuestales que tengan techos maximos establecidos
como el caso de las partidas de alimentacién, donativos, etc., de acuerdos a las
disposiciones del DPEF o de las dependencias globalizadoras.

Sera responsabilidad de las UR establecer los mecanismos internos de control
necesarios para el seguimiento de su presupuesto autorizado y deberan utilizarse las
herramientas informaticas, tales como el GRP para Oficinas Centrales y Delegaciones de
SEMARNAT, u otras herramientas de seguimiento que implemente la Oficialia Mayor.

Las UR deberan cuidar que los gastos no indispensables para la operacion se reduzcan
con relacién a los efectuados en ejercicios anteriores. Adicionalmente, deben considerar
que queda prohibido destinar recursos de sus presupuestos para actos o eventos de
caracter social de inauguracion de obras.

1V.7.- Manejo de los Subfondos Rotatorios

El detalle del manejo de los Subfondos Rotatorios asignados a las diferentes UR de la
SEMARNAT se puede conocer en el “Manual de Operacién de los Subfondos
Rotatorios”.

La asignacion de un subfondo rotatorio a una UR se hara a través de solicitud expresa
hecha al C. Oficial Mayor en la que se establezca la cantidad requerida y nombrando al
responsable del manejo del mismo.

El C. Oficial Mayor tendré la facultad de autorizar el monto solicitado, un monto inferior o,
en su defecto, negar la solicitud. EI C. Oficial Mayor hara del conocimiento de la DGPP
las autorizaciones que haya dado para que ésta emita el cheque correspondiente para el
Titular de la UR o para la cuenta de subfondo beneficiaria. Al recibir el cheque, la UR
debera proceder de conformidad con lo establecido en el Manual.

La particularidad del Subfondo Rotatorio radica en la disponibilidad inmediata que le
proporciona a las diferentes UR para hacer frente a gastos urgentes. Se entiende por
gastos urgentes aquellos que requieren de una erogacion tal que el tiempo establecido
por la DGPP para el pago a través del mecanismo de la emisién de una CLC excede el
tiempo en que la UR necesita sufragar un gasto. También se pueden contemplar
aquellos gastos menores que deban hacerse en efectivo. Por disposiciones normativas,
los gastos menores deberan reducirse a lo minimo indispensable. Dado lo establecido,
se aclara que los Gastos para Alimentacion de Servidores Publicos de Mando (partida
3821) no podran ser sufragados a través de los Subfondos Rotatorios.

Es importante recalcar que de conformidad con lo establecido en los articulos 19 y 32
del Manual de Normas Presupuestarias para la APF, el uso de los recursos ejercidos a
través del Subfondo Rotatorio debe limitarse a compras urgentes respecto de las cuales
no sea posible emitir una CLC, haciéndose la excepcion expresa tratdndose de viaticos
anticipados. Todos los demas casos deberan tramitarse para pago a través de una CLC.
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Por ningin motivo los recursos del subfondo rotatorio seran considerados como
adicionales al presupuesto autorizado. Asi, las erogaciones realizadas con cargo al
subfondo rotatorio se deberan ajustar al presupuesto y a los calendarios autorizados en

el entendido de que en ningin momento la aplicacién de los recursos implica adiciones al
presupuesto aprobado.

El Subfondo Rotatorio podra ser utilizado exclusivamente para las partidas
presupuestales comprendidas en los Capitulos 2000 (Materiales y Suministros) y 3000
(Servicios Generales), siempre en apego a la normatividad y los lineamientos
establecidos para el ejercicio de ‘éstos. '

1V.8.- Reintegros Presupuestales

Los Reintegros al Presupuesto de Egresos son las devoluciones de recursos derivadas
de remanentes obtenidos al amparo de una cuenta por liquidar certificada, que realizan
las dependencias, ya sea mediante depdsito en efectivo, transferencia electrénica de
fondos o cheque a cargo de la institucién de crédito en la cual la Tesoreria mantiene
cuentas bancarias para este proposito. :

Los reintegros se deberan realizar dentro de los 3 dias habiles siguientes a que se hayan
recibido los recursos como devolucién.

Para el registro y restitucién de los recursos al Presupuesto de Egresos, la Secretaria de

Medio Ambiente y Recursos Naturales, a través de DGPP, emitira un aviso de reintegro,
conforme a lo siguiente:

I Se registraran en el SIAFF con cargo al ejercicio fiscal que corresponda;

Il. Se indicara por cada clave presupuestaria, el importe parcial que se
reintegra. La suma de los importes parciales debera ser igual al total ‘del
abono realizado en la cuenta bancaria de la Tesoreria;

ll.  Se especificara en el campo de observaciones, la fecha en que se realizé el
depdsito de los recursos;

IV. Se indicar4 la clave de rastreo bancario, conforme a la modalidad utilizada
para el depésito de los recursos;

V. Se sefialara el tipo de reintegro, que podra ser: compensado, cuando no
implique el ingreso real de fondos o, en efectivo, cuando se acrediten los
recursos en la cuenta bancaria de la Tesoreria;

VI. Se describira el motivo del reintegro de los recursos, y

VII. Se firmara por los servidores publicos facultados para revisar y autorizar la
operacion.
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El aviso de reintegro con la firma del servidor publico facultado por la Tesoreria sera la
constancia de la recepcion de los recursos o, en su caso, de la aceptacion y validacion de
la informacién cuando se trate de reintegros compensados, asi como de la restitucion de
los recursos a la clave presupuestaria y linea y sublinea global que corresponda.

Los reintegros que se realicen al término del afio por concepto de recursos no
devengados se deberdn devolver en el plazo que para tal efecto establecen las
disposiciones generales aplicables y seran considerados, segun sea el caso, ahorros o
economias y/o subejercicios presupuestarios. El incumplimiento de la concentracion
oportuna a que se refiere este articulo dara lugar a que la Tesoreria determine el perjuicio
que se ocasione al Erario Federal de conformidad con las disposiciones aplicables.

La DGPP es la encargada de procesar los reintegros que se hagan al presupuesto de las
diferentes UR, excepto Delegaciones Federales y los reintegros por concepto de
Servicios Personales, durante el ejercicio presupuestal de que se trate y a la Tesoreria
de la Federacion cuando se reintegren recursos de ejercicios fiscales anteriores.

Sin embargo, es responsabilidad de la UR entregar a la DGPP mediante oficio, ademas
de la informacién necesaria arriba sefialada para elaborar el aviso de reintegro, el
documento original que acredite los recursos que deban reintegrarse mediante
cualquiera de las siguientes modalidades:

a. Através de un cheque expedido a favor de la Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos Naturales o SEMARNAT. :

b. A través de un cheque de caja o certificado a nombre de la TESOFE, que
debe entregarse fisicamente a la DGPP.

c. A través de un depdsito a la cuenta de la Tesoreria de la Federacion en
Banco Santander-Serfin, a la cuenta 65-50153877-7, en efectivo o a través
de transferencia electronica 0 SPEUA Gnicamente.

Existiran ocasiones en las que las UR determinen la necesidad de solicitar la aplicacion
de un reintegro, por ejemplo cuando una persona comisionada recibe viaticos anticipados
y al finalizar la comisién tiene un remanente. En este caso, se debera enviar el cheque
correspondiente junto con la documentacion comprobatoria. Existiran otras ocasiones en
que la DGPP determine que alguna comprobaciéon no procede total o parcialmente y
solicite el reintegro correspondiente, asi como el pago de excedentes de telefonia celular,
devolucion de importe por parte proveedores como el caso de seguros y todas aguellas
devoluciones de recursos derivadas de remanentes obtenidos a través de una

cuenta por liquidar certificada.

Para el caso de reintegros por concepto de recursos no devengados al cierre del
presente ejercicio fiscal se cuenta con los primeros quince dias naturales de enero 2007
para hacerlo. Si este tiempo se excede, la TESOFE cuantificara el perjuicio al erario en
que se haya incurrido y solicitara el pago del mismo en el momento que considere
pertinente.

21




L

OFICIALIA MAYOR
Circular 001- 2006

1V.9.- Cuentas Bancarias e Intereses Bancarios

El Oficial Mayor es el responsable y tnico facultado para autorizar la apertura de cuentas
bancarias que se requieran para el manejo de recursos presupuestales en UR de
Oficinas Centrales y en las Delegaciones Federales.

Asi, cada UR solicitara a través de la DGPP la autorizacion de! Oficial Mayor justificando
la necesidad de cada cuenta, considerando que la cantidad de cuentas que cada UR
maneje debera ser la minima indispensable.

Todas las cuentas deben contar con el debido registro ante la Direccion General de
Vigilancia de Fondos y Valores de la TESOFE. Este registro se tramita a través de la
DGPP al recibir copia del contrato bancario, el formato original denominado “Registro de
Cuenta Aperturada y Validada” sellado por el banco y copia del oficio que la UR dirige al
Ejecutivo de Banca de Gobierno autorizando a la TESOFE la consulta de saldos y
movimientos.

Las cuentas bancarias que hayan sido dadas de alta ante la Direccion General de
Vigilancia de Fondos y Valores y que hayan sido abiertas en el banco HSBC, se
incorporaran al esquema de concentracion de intereses, mismo que implica que los
intereses generados en ellas seran abonados e inmediatamente cargados para ser
transferidos electrénicamente a una cuenta bancaria de la Oficialia Mayor para que, mes
a mes, de forma automaética, sea la DGPP la que presente los enteros de los mismos
ante la TESOFE en forma oportuna. Quedan exceptuadas de este esquema las cuentas
que se hayan abierto con instituciones financieras distintas a HSBC y la obligacion del
entero oportuno de los intereses seguira siendo de la UR titular de la cuenta.

1V.10.- De la Informacion, Transparencia y Evaluacion

La Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales estd obligada a presentar
informacion a la SHCP para la integracion de los Informes Trimestrales sobre la
Ejecucion del Presupuesto, la Situacion Econémica y las Finanzas Publicas a mas tardar
los primeros quince dias posteriores a la conclusion del trimestre que se informe.

Dichos informes contendran la siguiente informacion, siendo responsébilidad de cada UR
el proporcionarla a la DGPP dentro de los plazos que ésta dé a conocer y con la calidad
que sea requerida:

. Los ingresos excedentes y su aplicacion; los ingresos recaudados u
obtenidos en términos de la Ley de Ingresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal de 2006 (articulo 25 de! PEF 2006);

1l Los ajustes que en su caso se realicen en los términos de los Articulos 27
y 34 del PEF 2006;

ll. Los subejercicios y ahorros que resulten y, en su caso, su aplicacion;

IV.  Las erogaciones relacionadas con actividades de comunicacién social en
los términos del Articulo 32 del PEF 2006;
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V. La informacién relativa a recursos publicos aportados a fideicomisos en
los términos del Articulo 23 del PEF 2006;

VI.  El informe detallado de la composicién de plazas en Ios términos del
Articulo 35 del PEF 2006;

VIl.  Las reducciones, diferimientos o cancelaciones de programas que se
realicen en los términos del Articulo 34 del PEF 2006 cuando las
variaciones superen los 15 mil millones de pesos de los respectivos
presupuestos, anexando la estructura programatica modificada;

VIIl.  Los ingresos de recursos publicos otorgados en el periodo incluyendo
rendimientos financieros; egresos realizados en el periodo; destino y
saldo de aquellos fondos y fideicomisos, asi como de la subcuenta de
aquéllos a que se refiere el Articulo 23 del PEF 2006;

IX.  Las adecuaciones a los montos presupuestarios que representen una
variacion mayor al 10 por ciento o que representen un monto mayor al 1
por ciento del gasto programable en los términos del Articulo 18 del PEF
2006;

X. Las adecuaciones a la estacionalidad trimestral del gasto publico en los
términos del Articulo 20 del PEF 2006;

Xl.  Los donativos a que se refiere el Articulo 33 del PEF 2006 que se
otorguen y se reciban;

Xll.  Las medidas que en su caso se autoricen en los términos del Articulo 9,
fraccion H del PEF 2006 asi como el nimero de plazas canceladas;

Xlll. Los convenios de reasignacion de recursos federales a las entidades
federativas y sus modificaciones a que se refiere el Articulo 16 del PEF
2006, y

XIV. El monto de recursos de gasto programable entregado a las entidades
federativas sefialando el monto y el destino por cada entidad federativa.

La DGPP dara a conocer a las UR correspondientes, a mas tardar el 28 de febrero de
2006, la metodologia que elabore la SHCP para la integracion de los Informes
Trimestrales.

La informacion arriba sefialada podra ser ampliada de conformidad con las necesidades
de informacion de la SHCP y de la propia SEMARNAT.

Con el propdsito de dar seguimiento al ejercicio de los recursos presupuestarios
autorizados al sector, se llevaran a cabo reuniones trimestrales con todas las UR, para lo
cual la DGPP convocara durante los diez dias posteriores a la conclusion del trimestre
que corresponda. En el caso de las Delegaciones Federales se realizaran a través de la
Unidad de Coordinacién de Delegaciones.
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V.- Lineamientos relacionados a la Direccién General de Desarrollo Humano y
Organizacién (DGDHO)

V.1. Organizacién

V.1.1.- Estructuras Organicas

Todas las propuestas de reestructuracién orgdnica, cambio de nomenclaturas,
adscripcion y fusion de areas, asi como las modificaciones a las estructuras organicas,
deberan ser remitidas a la DGDHO para su andlisis y validacién, con la finalidad de
gestionar su registro ante las SHCP y SFP, conforme a los lineamientos que éstas
establezcan.

Las modificaciones a las estructuras organicas deberan apegarse al PEF del ejercicio

presupuestal vigente, asi como a las medidas que para tal efecto emita la Oficialia
Mayor.

Las propuestas de modificacion a las estructuras organicas deberan incluir:

a) Estructura propuesta, con la firma del Titular de la UR solicitante y con el aval
del Subsecretario, Oficial Mayor, o del Secretario del que dependa. En el caso
de los Organos Desconcentrados serd necesaria Unicamente la firma del
homélogo al Oficial Mayor para la gestién ante la SFP. '

b) La justificacién técnico-funcional que dé soporte a la propuesta en un maximo
de dos cuartillas.

c) Cuestionario de Descripcion, Perfil y Valuacién de Puestos de Mandos Medios y
Superiores.

d) Asignacion o reasignacion de funciones, segun corresponda.
e) Anteproyecto del Manual de Organizacion Especifico.

Las solicitudes de modificaciones a las Estructuras Organicas que no sean enviadas con
el anteproyecto de Manual de Organizacion del area especifica, no seran consideradas
para andlisis y validacion.

V.1.2.- Manuales de Organizacion

De conformidad con los articulos 19 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica
Federal, 5 fraccion XIl, 10 fraccién Xll, 19 fraccion X y 33 fraccién IV del Reglamento
Interior de la SEMARNAT, las UR deberan contar con Manual de Organizacion de
acuerdo con los lineamientos que para tal efecto emita la Oficialia Mayor a través de la
DGDHO.
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V.1.2.a).- Manuales de Organizacién General (MOG)

Siempre que se publique en el DOF alguna modificacién al Reglamento Interior de la
SEMARNAT, o se lieven a cabo modificaciones a las estructuras organicas basicas, las
UR elaboraran y remitirdn a la DGDHO su propuesta de objetivo y marco funcional
derivado de las atribuciones que tiene asignadas, con la finalidad de integrarla a los
MOG.

La DGDHO sera la responsable de la integracion del MOG de la SEMARNAT, asi como
de la gestién ante las autoridades correspondientes para su publicacién en el DOF.

V.1.2.b).- Manuales de Organizacién Especificos (MOEs)

La DGDHO asesorara a las UR en el desarrollo de sus proyectos de MOE's; éstos
deberan ser elaborados conforme a los “Lineamientos para la Elaboracion y Presentacion
de Manuales de Organizacién Especificos”,  emitidos con numero de Oficio
OM.500/265bis de fecha 7 de marzo de 2005, los cuales se encuentran para su consulta

en la pagina de la Secretaria, y remitidos a la DGDHO para su andlisis y validacion
correspondiente.

Los proyectos de Manual de Organizacion se deberan elaborar conforme a la estructura
autorizada por la Secretaria de la Funcién Publica mediante el Maestro de Puestos.

Los MOEs de los Organos Administrativos Desconcentrados podran ser expedidos por

el Oficial Mayor de la Secretaria y/o el Titular del Organo Desconcentrado que
corresponda.

Los MOEs s6lo podran ser difundidos cuando cuenten con la validacién y registro de la

DGDHO vy la expedicion del C. Oficial Mayor o del Titular del Organo Desconcentrado
correspondiente.

Los MOE’s deberan actualizarse permanentemente de acuerdo con las modificaciones
en la estructura orgénica autorizada para cada UR y/o cuando sea solicitada una
modificaciéon a sus Estructuras Orgénicas, en cuyo caso deberan presentar el
anteproyecto del mismo para andlisis y validacion de la DGDHO conforme a los
lineamientos que al respecto emita la Oficialia Mayor.

V.1.3.- Manuales de Procedimientos

La DGDHO se encargara de asesorar a las UR en la elaboracién de los Manuales de
Procedimientos.

Las propuestas de Manuales de Procedimientos deberan presentarse a la DGDHO para

su anélisis, validacion y registro respectivo, verificando que su contenido contemple una
estrecha relacion con las atribuciones que le confiere el Reglamento Interior y el MOE’s.
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Los proyectos de Manuales de Procedimientos deberan ser elaborados conforme a los
“Lineamientos para elaborar Manuales de Procedimientos Administrativos” que para tal
efecto emitira y difundira la DGDHO, y sélo podran ser difundidos cuando cuenten con la

validacion y registro de ésta y la expedicién del C. Oficial Mayor o del Titular del Organo
Desconcentrado correspondiente.

El Titular de la DGDHO, previa revisién y aprobacién de las partes involucradas en la
elaboracion de los Procedimientos Administrativos, y en apego a “Lineamientos para
elaborar Manuales de Procedimientos Administrativos”, validara o en su caso autorizara
parcialmente mediante oficio, los Procedimientos Administrativos generados, modificados

0 actualizados, antes de ser integrados de manera definitiva al respectivo Manual de
Procedimientos Administrativos.

Las UR deberan actualizar permanentemente su Manual de Procedimientos, basandose
en las modificaciones a su estructura organica, funcionales o cualquier otra disposicion
que afecte su operacion.

V.2.- Servicio Profesional de Carrera (SPC)

V.2.1.- Profesionalizacién del Capital Humano

Las UR de oficinas centrales y las Delegaciones Federales en coordinacién con personal
de la DGDHO, ejecutaran las acciones que en materia de administracion de personal
emprenda la Secretaria dentro del marco de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

La DGDHO dar4 a conocer a las UR los lineamientos de aplicacion de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en apego a lo establecido por la SFP.

La Direccién del SPC de la DGDHO, coordinara la integracion, actualizacion y control del
Registro Unico del Servicio Publico Profesional (RUSP), correspondiente a las UR de
Oficinas Centrales y Delegaciones, conforme a los lineamientos emitidos por la SFP.

Es responsabilidad de las UR que todo el personal de nuevo ingreso integre su
informacion en el Padrén del Capital Humano y/o RUSP, asi como sensibilizar y asesorar
para que el personal interno mantenga actualizada su informacién y que en dicho Padrén
y/o RUSP siempre se reflejen las altas y bajas del personal adscrito a la misma.

En coordinacioén con los especialistas que defina la Direccién del SPC de la DGDHO, las
UR en las Delegaciones y Oficinas Centrales son responsables de actualizar en la
descripcion, valuacién y perfil de puestos las modificaciones que realicen en su
estructura y enviarlo a la Direccién del SPC de la DGDHO. De igual forma son
responsables de la correcta integracion de la informacion de perfiles de puesto.

La DGDHO a través de la Direccién del SPC, integrara, difundira y actualizara el
Catalogo de Puestos y los perfiles de Puestos de la SEMARNAT, previa autorizacion del

Comité de Profesionalizacion.
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V.2.2.- Subsistema de Ingreso

El ingreso de personal a los puestos sujetos al SPC, Gabinetes de Apoyo y Libre
Designacion, deberéa realizarse de conformidad con los Lineamientos y Procedimientos
internos  establecidos para cumplir con las disposiciones de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, su Reglamento y Lineamientos que para tales efectos emita la
SFP.

La DGDHO sera la responsable de la aplicacién de los lineamientos internos para el
ingreso de personal a nivel central; a través de los enlaces en las UR solicitantes de
algun ingreso, el Coordinador o Enlace Administrativo, y en las Delegaciones Federales,
las Subdelegaciones de Administracion e Innovacion.

El ingreso de personal a puestos operativos de confianza se llevara a cabo de acuerdo a
los lineamientos y procedimientos establecidos para tal efecto por la DGDHO.

Para difundir las convocatorias a cubrir puestos vacantes en las UR de la Secretaria, se
debera integrar y enviar a la DSPC la siguiente documentacién:

* Descripcion y perfil de puesto validado y firmado por el jefe inmediato superior de
la vacante.

» Guia-temario de estudio con las referencias para consulta de temas (bibliografia,
paginas web).

 Instrumento para evaluar los conocimientos técnicos, de cémputo e idioma (en
caso de que se solicite en el perfil de puesto) con la plantilla de respuestas
disefiado por el jefe de la vacante de acuerdo a la guia metodologica establecida.

» Relacion de preguntas y sus correspondientes respuestas para explorar el nivel de
capacidad técnica en la entrevista.

Esta informacion debera ser entregada en su totalidad a la DSPC para su revisién a fin
de que la vacante sea considerada en el Programa de Convocatorias.

Para la ocupacién de vacantes en Gabinete de Apoyo o Libre Designacion, se debera
entregar a la DSPC la siguiente documentacion, a fin de que se inicie el proceso de
evaluacién:

Solicitud de ocupacion del Puesto de Gabinete de Apoyo o Libre Designacion.
Descripcidn y perfil de puesto de la vacante.

Reporte de Evaluacién Técnica validado y firmado por el Jefe de la vacante.
Curriculum Vitae del candidato postulado.

La ocupacion temporal con base al articulo 34 de la Ley de Servicio Profesional de
Carrera aplicara exclusivamente en los niveles de Director General y de Delegado
Federal, en virtud de su nivel de responsabilidad y relacién con los diferentes sectores
productivos con quienes tiene relacion la Secretaria. Para gestionar la ocupacion
temporal, las UR de oficinas centrales y las Delegaciones deberan enviar a la DSPC la
siguiente documentacion:
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* Justificacion técnica para la ocupacion temporal
¢ Perfil de Puesto de la vacante

e Formato Art. 34 debidamente requisitado y firmado por el personal
designado en dos originales

¢ Curriculum vitae actualizado de la persona designada

En ningun caso podra excluirse de contratacién a candidatos del sexo femenino so
pretexto de encontrarse en estado de gravidez.

V.2.3.- Capacitacion y Desarrollo del Capital Humano

La DGDHO, a través de la DSPC sera la responsable de integrar el Plan Anual de
Capacitacion (PAC) para el personal de la Secretaria, conforme a los lineamientos de la
SFP. De igual forma, esta Direccién formular4, integrard y en su caso modificara el
programa-presupuesto de capacitacién y el presupuesto de becas para los servidores
publicos de base y confianza adscritos a la SEMARNAT.

Los Organos Desconcentrados seran responsables directos de integrar y operar el PAC,
el presupuesto de capacitacién y el presupuesto de becas correspondiente a sus
érganos, asi como emitir los lineamientos correspondientes para su ejecucion.

a. Las UR de oficinas centrales y las Delegaciones deberan tener un Programa de
Capacitacion dirigido al personal de acuerdo a los lineamientos emitidos por la
DSPC, el cual debera ser suscrito por su titular y remitirlo a la DGDHO para su
registro.

b. Los Titulares de las UR de oficinas centrales y las Delegaciones deberan
proporcionar al personal las facilidades necesarias para cumplir con los eventos
de capacitacion previstos en el Programa de Capacitacion, asi como asegurarse
de su asistencia a los mismos.

c. La DSPC emitira los lineamientos, procedimientos e instrumentos para la
formulacién, operacion y evaluacién del PAC de la Secretaria.

d. Para los servidores publicos sujetos al SPC, seran obligatorias aquellas
acciones de capacitacion que indique la LSPC y las que defina el Comité de
Profesionalizacién como obligatorias dentro de la Secretaria.

e. Para el personal de nuevo ingreso, sera obligatorio que tome los cursos de
Induccion a la SEMARNAT, Induccién al Servicio Profesional de Carrera, Cédigo
de Etica y Cédigo de Conducta. Con este prop6sito, el personal de nuevo
ingreso debera dedicar los dos primeros dias de su ingreso (los dos primeros
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dias de cada quincena) a su capacitacion, para lo cual debera presentarse en
las instalaciones del CECAL o el 4rea de capacitacion en las Delegaciones a las
9:00 de la mafiana. Por estas acciones de capacitacién recibira una constancia
que debera presentar junto con su documentacion a la Coordinacion
Administrativa o al Departamento de Recursos Humanos en las Delegaciones
para continuar su tramite de contratacion.

. Cada UR de oficinas centrales y las Delegaciones debera contar con un enlace
responsable de la formulacién, ejecucién, evaluacién y seguimiento de su
programa de capacitacion y notificarlo por escrito la DSPC.

Las UR de oficinas centrales y las Delegaciones seran responsables de enviar a
la DSPC, por medio de su enlace de capacitacion, los documentos (listas de
participantes y evaluaciones) generados en los cursos de capacitacion a la
DSPC. Asi mismo, deberan remitir mensualmente a la DSPC, un informe de las
acciones de capacitacion impartidas al personal interno, asi como de los
recursos autorizados para tal efecto.

Las acciones de capacitacion dirigidas al personal sindicalizado se acordaran,
en el ambito de la Comision Nacional Mixta de Capacitacion, Incentivos a la
Productividad y Becas a los trabajadores (CONAMICIPB), de acuerdo a las
propuestas de capacitacién concertadas en el seno de las Comisiones Locales
Mixtas de Capacitacion, Incentivos a la Productividad y Becas para los
Trabajadores (COLOMICIPB).

. Las normas y lineamientos a seguir en materia de becas para los trabajadores
de base, seran las que para tal efecto se establezcan en el reglamento de la
CONAMICIPB.

Las becas para el personal de confianza se regiran por lo establecido en el
Reglamento de Becas para personal de confianza y de acuerdo a lo dispuesto

en los articulos 50 y 51 de la LSPC y en el articulo 51 del Reglamento de la
LSPC.

. Para tramitar becas de estudio en el extranjero se debera contar con la
autorizacion del C. Secretario, y estara sujeta a la disponibilidad presupuestal
del area de adscripcion del solicitante. Esta autorizacion se tramitara a través del
Titular de la Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental. Estas becas
deberan sujetarse a las disposiciones de la LSPC y en particular a lo sefialado
en el articulo 61 de la misma Ley.

. La DGDHO a través de la DSPC, es Ia responsable de coordinar la participacion
de los servidores publicos en puestos de carrera de la SEMARNAT en los cursos
de capacitaciéon que se imparten en @Campus México. De igual forma, es la
responsable de autorizar la inasistencia de los servidores publicos a los cursos
obligatorios cuando demuestren que hubo causas justificadas para ello, o
cuando el servidor publico renuncie por escrito a ese derecho de acuerdo al
articulo 52 del Reglamento de LSPC.
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0. La DGDHO por conducto de la DSPC, es la responsable de la Coordinacién de
teleconferencias y telecursos en la institucion, asi como de la definicion de
criterios y toma de decisiones sobre los requerimientos técnicos para su
realizacion. Para el caso de teleconferencias solicitadas por el C. Secretario,
éstas seran coordinadas por la Coordinacion General de Comunicacion Social.

p. La DSPC es responsable de solicitar tiempo aire satelital al Instituto
Latinoamericano de la Comunicacion Educativa (ILCE), a fin de realizar
transmision de teleconferencias y telecursos via satélite a través de la RED
EDUSAT, atendiendo los requerimientos de las UR de oficinas centrales y las
Delegaciones, de acuerdo al presupuesto asignado a dicho programa.

g. La DSPC s6lo pagara el costo de produccién y transmision de aquellas
teleconferencias y telecursos contemplados en el PAT.

r. Las teleconferencias y/o telecursos solicitados por las UR que no estén
contemplados en el PAT, seran coordinados por la DSPC, sin embargo, su costo
deberd ser cubierto por la UR solicitante.

s. Para solicitar el apoyo para la realizacion de una accién de telecapacitacion
(teleconferencia o telecurso), debera hacerse mediante oficio dirigido a la DSPC,
con un minimo de diez dias habiles de anticipacion.

En el oficio de solicitud, debera especificarse el nombre de la persona que
fungird como enlace designado por la UR para la coordinacion de la
teleconferencia o el telecurso; este enlace debera tener la disponibilidad para
participar en todas y cada una de las reuniones de concertacion, asi como en las

actividades que se deriven, y debera estar facultado para tomar las decisiones
necesarias.

t. Una vez concertada la accion de teleconferencia o telecapacitacion, la DSPC
hara la solicitud de tiempo aire satelital al ILCE y, en un plazo maximo de
veinticuatro horas, comunicara al enlace de la UR si existe disponibilidad en la
fecha y hora solicitadas, de lo contrario, propondra algunas alternativas para su
realizacion. Una vez concertada la fecha y horario, no habra posibilidad de
efectuar cambios bajo ninguna circunstancia.

u. Las sedes de realizacién de teleconferencias y telecursos son el Centro de
Capacitacion en Calidad (Cecal-SEMARNAT) y la Sala EVA (Espacio Virtual de
Aprendizaje) ubicados en Av. San Jer6nimo 458 P.B. Colonia Jardines del
Pedregal, y en Bivd. Aldolfo Ruiz Cortines 4209, P.B. Col. Jardines en la
Montafia, respectivamente.

v. Las sedes de recepcion del Programa de Telecapacitacion, consisten en 31
teleaulas, ubicadas en las delegaciones federales de la SEMARNAT en los
estados. En cada Delegacion se cuenta con un enlace de teleaula, quien fungira
como responsable de la telacapacitacién, para los fines que de este proceso se
deriven, y sera coordinado por la DSPC.
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La DSPC vigilara el estado de la infraestructura y equipo para la realizacién de
telecapacitacion, tanto en oficinas centrales como en delegaciones federales, y
garantizara la correcta recepcion de la sefial durante la transmision de dichas
acciones.

La duracién méxima de una teleconferencia sera de dos horas, y la duracién
estimada de un telecurso serd de emisiones seriadas de un maximo de dos
horas cada una, por un lapso no mayor de diez sesiones.

Todos los derechos de transmision, copiado y distribucion de teleconferencias y
telecursos producidos serdn propiedad tnica y exclusiva de la SEMARNAT y
quedaran bajo resguardo de la DSPC.

La DSPC administrard el Sistema de Administracion Estratégica de la
Capacitacion (SAEC), a través del cual se opera la capacitacion en linea o e-
Capacitacion, ademas dara de alta en el sistema a todo el personal de nivel
mandos medio y superior de al SEMARNAT, mediante la asignacion de nombres
de usuario y contrasefia de acceso al sistema que asigne a las solicitudes que
reciba, mismas que deberan enviarse al correo
capacitacion.enlinea @semarnat.gob.mx proporcionando su RFC, nombre
completo y puesto. La direccién de la pagina web para acceso al sistema es
htto.//elearning.semarnat.gob.mx

Es requisito indispensable, iniciar la capacitacion en linea con el curso
“‘Aprendiendo por E-leamning”, el cual ofrece las herramientas minimas
necesarias para usar esta modalidad de capacitacion en el aprendizaje.

Una vez concluido el curso introductorio, el usuario podra tener acceso a los
cursos que su area de adscripcion indique como necesarios para su personal 0 a
aquellos que le competen de acuerdo a su nivel y puesto.

Las UR que requieran el desarrollo de un curso en esta modalidad, deberan
remitir su solicitud a la DGDHO, en la cual debera especificarse el nombre de la
persona que fungird como enlace designado por la UR solicitante para el
desarrollo del curso. Este enlace debera tener la disponibilidad para participar en
todas y cada una de las reuniones de concertacion y en las actividades que se
deriven; asimismo, debera estar facultado para tomar las decisiones sobre
contenido, evaluaciones y aspectos didacticos relacionados con el desarrollo del
curso.

La DSPC expedira, al término de cada curso presencial, en linea o a distancia la
constancia de participacién del curso correspondiente.

ee. El desarrollo de cualquier actividad de capacitacion, debera ser con apego a las

disposiciones de este documento, asi como a la normatividad que para tal efecto
emita la DSPC.
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V.3.- Remuneraciones y Prestaciones

V.3.1.- Ocupacién de Plazas y Nombramientos del Personal de la Secretaria

a. En apego a las medidas de racionalidad y austeridad presupuestaria, no podran
crearse o autorizarse nuevas plazas, por lo que las UR en Oficinas Centrales y
las Delegaciones Federales, deberan abstenerse de asumir compromisos de
pago hasta contar con la asignacion y autorizacién por escrito de la DGDHO.

b. Respecto al personal sujeto a la Ley de Servicio Profesional de Carrera (LSPC),
la fecha de alta o promocién, dependera del resultado de las evaluaciones
correspondientes, asi como de la entrega oportuna de la documentacion
requerida por la Subdireccién de Procesos de Némina y Operacién de Personal,
es decir, mientras cualquier candidato se encuentre en este proceso, no se
considera personal de la SEMARNAT.

c. Para la autorizacién y tramite de las altas por nuevo ingreso, invariablemente la
propuesta deberd ser acompafiada de la documentacidén que ampara los
requisitos de ingreso del trabajador, sefialados en el Manual de Normas para

Movimientos de Personal y en el Procedimiento del Servicio Profesional de
Carrera.

d. Para la ocupacién de las plazas en las UR de Oficinas Centrales y las
Delegaciones Federales, sean de base o de confianza, es requisito obligatorio
que estén disponibles presupuestalmente, se acomparie a las propuestas la
Constancia de Nombramiento y/o Asignacién de Remuneraciones que genero la

vacancia, y se apegue a lo sefialado en el Manual de Normas para Movimientos
de Personal.

e. Sera responsabilidad de las UR en Oficinas Centrales y las Delegaciones
Federales, enviar oportunamente a la DGDHO los movimientos de altas, ademas
deberan abstenerse de asignar funciones a los candidatos, hasta en tanto no
haya sido tramitado y aprobado el Ingreso de la propuesta.

f. Los movimientos de alta en puestos de confianza de los niveles “Q” hasta el
nivel “K”, sélo seran aplicados cuando hayan sido seleccionados con base a la
LSPC.

g. Los movimientos de personal de las UR en Oficinas Centrales y las

Delegaciones, deberan ser enviados mediante oficio a la Subdireccién de
Procesos de N6émina y Operacion de Personal, de acuerdo al calendario de
recepcion de documentos establecido y difundido por ésta; asimismo, aquellos
movimientos que impliquen afectacion presupuestaria y/o modificacion del
analitico de plazas tales como: renivelaciones, racionalizacion de estructuras
organicas, compactacién de plazas, conversion de puestos y cambios de
adscripcion o zona econémica, deberan de ser analizados previamente por la
DRP, la cual en caso procedente, tramitara los movimientos solicitados, ante la
SHCP y la SFP, e informaréd a la UR solicitante, los resultados que para tales
efectos emitan las dependencias globalizadoras.
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Las UR en Oficinas Centrales y las Delegacione

as Centrales y | legaciones Federales, s stendran d
efectuar compromisos que se traduzcan en erogaciones por concepto de horas
extraordinarias, y sélo se autorizaran en aquellos casos que estén previstos
presupuestalmente, previo tramite ante la DGDHO. Este concepto sélo podra ser
aplicado por el tiempo estrictamente necesario para resolver, después de la
jornada normal de labores del trabajador, los problemas inherentes a la
prestacion del servicio o en los casos en que exista algun convenio previamente

autorizado.

Todos aquellos movimientos de baja (renuncia, jubilacion, término de efectos de
nombramiento, defuncion, licencias sin goce de sueldos, suspensiones de la
SFP, etc.), no tramitadas con oportunidad por las UR Oficinas Centrales y las
Delegaciones Federales, que impliquen la retencion del pago correspondiente,
deberan ser notificadas de manera inmediata por escrito a la DGDHO, cinco dias
habiles antes de la fecha prevista, para la dispersion de los recursos conforme al
calendario ya establecido para el pago respectivo. Las renuncias deberan ser
preferentemente los dias quince y uUltimo de mes.

Cabe hacer mencién que cuando las UR en Oficinas Centrales y las
Delegaciones Federales informen las bajas del personal de manera
extemporanea y esto cause un depésito o pago indebido de sueldos o
prestaciones, seran responsables solidaria y subsidiariamente tanto su titular
como el servidor publico que desemperie las funciones administrativas.

Las UR en Oficinas Centrales y las Delegaciones Federales, debera reintegrar
los cobros indebidos de remuneraciones a la cuenta bancaria (previa
especificacion), que para tales efectos maneja la DGDHO, asi mismo deberan
enviar a la DGDHO, la ficha de depdsito para su comprobacion, especificando el
concepto del reintegro. Para el caso de reintegros a la cuenta de prestaciones
por remanentes de recurso otorgado para prestaciones, juegos, etc., deberan
enviar la ficha de dep6sito, sefialando la que partida presupuestal corresponde.

Sera responsabilidad solidaria y subsidiaria del titular de la UR en Oficinas
Centrales y en las Delegaciones Federales, asi como.del servidor ptblico que
desempefie las funciones administrativas, de la aplicacion incorrecta de los
“Lineamientos para el Registro y Control de Asistencia del Personal Operativo de
la SEMARNAT” que genere pagos indebidos.

Los comprobantes de pago de sueldos y prestaciones, cheques y nomina firma
los distribuira la DGDHO a los servidores publicos que desempefien las
funciones administrativas de cada UR en Oficinas Centrales y en las
Delegaciones Federales quienes tendran la obligacién de verificar la aplicacion
de los pagos y entregar dichos comprobantes a los servidores publicos
correspondientes, asi como turnar la noémina o recibos firmados a la
Subdireccién de Pagos.

Los periodos vacacionales del afio seran determinados por los lineamientos que
al efecto emita la SFP; los servidores publicos con mas de seis meses de
servicio continuo en la dependencia, podran disfrutar de estos periodos

vacacionales.
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0. Se consideran dias de descanso obligatorio: 12 de enero, el primer lunes de
febrero en conmemoracion del dia 5 de febrero; 21 de marzo, 12 de mayo, 5 de
mayo, 16 de septiembre, el tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20
de noviembre; 12 de diciembre de cada seis afios con motivo de la transmisién
del poder ejecutivo federal; y el 25 de diciembre, de acuerdo con los decretos

publicados en el DOF los dias 17 y 27 de enero de 2006.

p. La DGDHO realizara el tramite de registro del personal de honorarios ante la
SFP, a solicitud de las UR en Oficinas Centrales, las Delegaciones Federales y
los Organos Desconcentrados, previa autorizacion correspondiente del Oficial
Mayor u homélogo en los Organos Desconcentrados.

q. La DGDHO seré la responsable de remitir a los Organos Desconcentrados, los
tabuladores de sueldos vigentes emitidos por la SHCP.

r. La DGDHO emitird las Constancias de Percepciones y Retenciones a los
servidores publicos de cada UR en Oficinas Centrales y Delegaciones
Federales, por concepto de servicios personales subordinados con base al
articulo 118 parrafo Ill de la Ley de Impuesto Sobre la Renta (ISR).

s. La DGDHO emitird las Constancias de Nombramiento y/o Asignacién de
Remuneraciones a los servidores publicos de cada UR en Oficinas Centrales y
Delegaciones Federales, con base a las propuestas de movimientos solicitados.
Sera responsabilidad de las UR mencionadas, recabar las firmas de los
servidores publicos en las constancias de nombramiento.

V.3.2.- Medidas Presupuestarias

Los titulares de las UR en Oficinas Centrales, en Delegaciones Federales y en los
Organos Desconcentrados deberan observar las medidas de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria, conforme a las disposiciones de ahorro en la APF para el
presente ejercicio presupuestal, referente a servicios personales, asi como las
establecidas en el PEF 2006.

La DGDHO sera la anica facultada y responsable del control del ejercicio y seguimiento
del presupuesto del Capitulo 1000 "Servicios Personales", asignado a la UR en Oficinas

Centrales y en Delegaciones Federales, asi como de las nuevas disposiciones que en la
materia emita la SHCP.

Las UR en Oficinas Centrales y en Delegaciones Federales deberan notificar cualquier
modificacién que se pretenda realizar en el Presupuesto de Servicios Personales, a la
DGDHO, quien analizara y en caso favorable tramitara su autorizacion ante la SHCP.

V.3.3.- Transferencias de plazas

A fin de mantener los recursos de asignacion presupuestal de las UR en Oficinas
Centrales, Delegaciones Federales y sus Organos Desconcentrados, autorizados por la
SHCP para el presente ejercicio presupuestal, y de no alterar de manera recurrente las
plantillas de personal, los cambios de adscripcion se apegaran a lo siguiente:

a. Las plazas que ocupan los servidores publicos de enlace y mando de las UR en
Oficinas Centrales, Delegaciones Federales y sus Organos Desconcentrados, no
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podran transferirse de una Unidad a otra, hasta en tanto no se cuente con la
autorizacion de la SHCP y SFP.

b. La DGDHO analizara y tramitara ante la SHCP, siempre y cuando exista el visto
bueno de las édreas cedente y receptora; la solicitud de autorizacién de cambio(s)
de adscripcion del personal de tabulador general, en estricto apego a lo
establecido en las CGT vigentes.

V.3.4.-Prestaciones y Servicios al Personal

La Direccion de Remuneraciones y Prestaciones (DRP) sera responsable de entregar las
prestaciones y servicios a las que tienen derecho los trabajadores de la UR en Oficinas
Centrales y Delegaciones Federales, como los siguientes:

a. Para el pago de las prestaciones de las CGT, la UR en Oficinas Centrales y
Delegaciones Federales debera presentar las solicitudes respectivas dentro de los
periodos establecidos en los ordenamientos y cumplir con los procedimientos que
se establezcan.

Prestaciones de acuerdo a las CGT:
Ayuda para la Compra de Lentes (Reembolso)
Ayudas Econdmicas (Licencia de Manejo, Guarderia y Titulacion)
Dia del Trabajador de la SEMARNAT
Pago de Guarderias al ISSSTE
Becas para hijos de los Trabajadores
Prestaciones relativas a dias festivos de: Secretarias, Padres, Madres, Reyes y
Nifios
Festejo de Fin de Afio
Premio Anual de Puntualidad
Premio de Antigliedad
Premio de Productividad
Premio Trimestral de Puntualidad y Asistencia
¢ Pago de Dias Econémicos no Disfrutados
Prestaciones de acuerdo a la SHCP:
¢ Prima Quinquenal
e Pagas de Defuncion
o Empleado del Mes
¢ Medida de Fin de afio (Vales de Despensa).
Prestaciones de acuerdo a la SFP:
¢ Pago para el Premio de la Norma para el Sistema de Evaluacién del Desempefio
de los Servidores Publicos de Nivel Operativo.
e Pago del Premio Nacional de Administracién Publica.

b. La DGDHO difundird la normatividad emitida por la SHCP referente a las
prestaciones para el pago “Medida de fin de Afo”.

c. Para el otorgamiento de los servicios, las UR en Oficinas Centrales y Delegaciones

Federales deberan apegarse a la normatividad que para tal efecto emita la
DGDHO a través de la DRP.
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Servicios:
e Certificacién y asignacion de Solicitudes de Préstamos ante el ISSSTE.

e Movimientos de Afiliacién ante el ISSSTE.

e Filiacién de Personal Federal.

¢ Constancias de Servicio Activo.

¢ Hoja Unica de Servicios.

¢ Seguro Colectivo de Retiro

* Seguro Institucional de Vida o Incapacidad Total y Permanente.

* Seguro de Separacion Individualizado para Enlaces Mandos Medios y Superiores.
* Seguro de Gastos Médicos Mayores para Enlaces, Mandos Medios y Superiores.
» Seguro del Fondo de Ahorro Capitalizable.

e Custodia y guarda de Expedientes de Personal.

e Préstamo de Expedientes de Personal.

¢ Registro de Beneficiarios ante el SAR.

e Fondo de Ahorro Capitalizable.

d. La Direccion de Remuneraciones y Prestaciones recibira propuestas de

proyectos de servicio social, presentadas por las UR en Oficinas Centrales y
Delegaciones Federales. Dichas propuestas deberan apegarse a las Politicas y
Metodologia para el Servicio Social, para su atencién.

e. La Direcciéon de Remuneraciones y Prestaciones serd la encargada de
incorporar prestadores de servicio social de acuerdo con los perfiles académicos
solicitados y con base a la suficiencia presupuestal existente de las UR en
Oficinas Centrales y Delegaciones Federales, con el fin de dar atencién a los
proyectos institucionales. Por lo que, la UR mencionada debera realizar las
afectaciones presupuestarias correspondientes con el propésito de transferir
recursos a la DGDHO para el pago de apoyos econémicos a los prestadores de
servicio social, de acuerdo al monto que se informe por medio de la convocatoria
para la presentacién de proyectos que emita la DGDHO.

f.  Con el fin de apoyar a los servidores publicos en el desempefio de sus
funciones, la DRP planea, organiza y desarrolla los Talleres Educativos para los
hijos de los trabajadores inscritos en la Escuela Primaria Republica de
Guatemala y Escuela Primaria Manuel Lopez Cotilla ubicadas en el D.F., el
horario de los Talleres es de 12:30 a 15:00 horas y de acuerdo con el calendario
emitido por la SEP.

g. Durante el periédo vacacional del ciclo escolar emitido por la SEP, la DRP
desarrollara un Curso de Verano (de 4 semanas) para los hijos de los
trabajadores, con el fin de que participen en actividades deportivas, recreativas y
ambientales, mientras aquélios laboran.

V.3.5.- Credenciales de identificacién
La DGDHO emitira credenciales de identificacion a los trabajadores en activo de la UR

en Oficinas Centrales, y proporcionard la asesoria y software requerido para la
implementacion del sistema en Delegaciones Federales.
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V.4.- Politica Laboral

Las relaciones laborales de los servidores publicos de la Secretaria estan enmarcadas
por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado
B del Articulo 123 Constitucional; el Reglamento Interior de la SEMARNAT, la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, la Ley Federal
del Servicio Profesional de Carrera y las CGT (Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria), asi como autorizar cambios o modificaciones de horarios de la jornada
laboral en la que los trabajadores deberdn registrar su asistencia, de conformidad al
oficio No. DGDHO/510/2333 de fecha 16 de diciembre de 2004.

La DGDHO aplicara, difundird y vigilard los preceptos correspondientes de estos
ordenamientos. :

Las areas administrativas de las Unidades Responsables de la Secretaria y los
Subdelegados de Administracion e Innovacion en las Delegaciones Federales, seran
responsables de integrar y aplicar, en coordinacién con la DGDHO, las medidas
disciplinarias y disposiciones enmarcadas en las CGT vigentes, asi como en otros
ordenamientos emitidos en la materia.

El Direccion de Politica Laboral, esta facultada como la ventanilla Gnica de la Secretaria
para atender las solicitudes y demandas de los representantes del CEN del Sindicato de
la SEMARNAT; actuar como érgano intermediario entre las Unidades Responsables y
areas juridicas en los casos de conflictos laborales, apoyo para el ofrecimiento y
desahogo de pruebas; asi como tramitar, en coordinacién con la Direccién General
Adjunta de lo Contencioso Administrativo y Judicial de la Coordinaciéon General Juridica,
el cumplimiento a las resoluciones que emita el OIC o la SFP, con motivo de sanciones a
los servidores publicos de la Secretaria, con fundamento en la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

V.4.1.- Cambios de adscripcién

Con fundamento en el articulo 33, fracciéon VI del Reglamento Interior de la SEMARNAT
vigente, y en las CGT, la Direccion de Politica Laboral recibira las solicitudes de cambio
de adscripcion de servidores publicos de la Secretaria para el tramite correspondiente,
cumpliendo ademas los requisitos que se indican en el documento denominado “Taller de
Induccion a las Relaciones Laborales” y oficios No. DPL/510/001y 051 de fechas 5 y 13
de enero del afio 2001.

V.4.2.- Licencias con y sin goce de sueldo

Las Unidades Responsables tramitaran las licencias con y sin goce de sueldo a los
servidores publicos de su adscripcion, para lo cual remitiran, oportunamente a la
DGDHO, la documentacién que en cada caso se requiera durante los primeros quince
dias naturales antes de la fecha de inicio de cada licencia, a excepcion de los casos
imprevistos, de conformidad con el Manual de Normas para Movimientos de Personal.
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Las licencias con goce y sin goce de sueldo, deberan requisitarse en los formatos
- “Solicitud de licencia con goce de sueldo” o “Solicitud de licencia sin goce de sueldo”, a
maquina o con letra de molde legible y debera contener la firma autégrafa del trabajador.

Los Delegados Federales pueden autorizar licencias en su ambito de competencia, pero
deberan entregar a la DGDHO, un reporte de las licencias otorgadas durante el afio
anterior, dentro de los siguientes treinta dias al término del ejercicio presupuestal.

V.4.3.- Licencias con goce de sueldo

a. Se entenderan como licencias con goce de sueldo las siguientes:

Para presentar examen profesional

Contraer Matrimonio

Nacimiento de hijos de padres trabajadores

Muerte de familiar del trabajador

Enfermedad o accidente no profesional

Salvo las licencias otorgadas en términos de la Ley del ISSSTE, la duracién
de la licencia se otorgara conforme a las CGT y por una sola vez.

» Por ocupar cartera sindical en el Comité Ejecutivo Nacional y secciones
sindicales

La licencia por muerte de familiar del trabajador, se concedera tnicamente en los casos
de fallecimiento del cényuge, padre, hijo o hermano del trabajador, se autorizara de
inmediato por el Director, Subdirector, Jefe de Departamento, Delegado Federal,
Subdelegado u homélogos, segtin sea el caso; asimismo, se remitira copia del acta de
defuncién y se otorgara por cinco dias habiles Unicamente.

Las licencias por enfermedad o accidente no profesional se otorgaran a los trabajadores,
con base en el articulo 111 del capitulo 1, titulo V de la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado y 53 de las CGT, de acuerdo con la tabla siguiente:

15 o
Menos de un afio 15 dias mas 50%
30 dias mas 0% hasta totalizar en conjunto 52 semanas.
30 dias 100%
Uno a cinco afios 30 dias mas 50%
60 dias mas 0% hasta totalizar en conjunto 52 semanas.
Cinco a diez afios 45 dias 100%
45 dias mas 50%
90 dias mas 0% hasta totalizar en conjunto 52 semanas.
10 anos o mas 60 dias 100%
90 dias 50%

Al cumplirse el vencimiento para el pago del 100% del salario y dé inicio el pago del
50% por parte de la SEMARNAT, la Unidad Responsable debera notificar a la DGDHO
para que se aplique el descuento correspondiente, marcando copia a la Direccién de
Politica Laboral.
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b. Se entenderan como licencias sin goce de sueldo las siguientes:
» Por ocupar puesto de confianza
» Para atender asuntos de cardacter particular
e Para ocupar puesto de eleccion popular

Estas licencias se otorgaran conforme a las CGT, presentando la documentacion
comprobatoria y efectuando en su caso, la renovacién anual respectiva.

Las licencias otorgadas para ocupar puesto de confianza en entidades federativas o
municipios, no generaran antigiedad, derivado de que las entidades cuentan con su
propio instituto de seguridad social y por consiguiente no cotizan al ISSSTE.

Para efectuar los movimientos generados por concepto de licencias, deber4 presentarse
invariablemente, a la DGDHO, el dictamen que califique la aprobacion de la solicitud, por
parte de la Unidad Responsable que corresponda.

V.4.4.- Ocupacion de plazas vacantes de base y movimientos escalafonarios

Todos los movimientos del personal de tabulador general, que se realicen por los motivos
que se indican en este rubro, deberdn hacerlos del conocimiento de la Direccion de
Politica Laboral, independientemente de las gestiones directas que procedan ante el area
de Servicio Profesional de Carrera, asi como en la de Remuneraciones y Prestaciones.

Por ningin motivo se podra dar fecha de ingreso, o asignar funciones al candidato a
ocupar la vacante por defuncién, incapacidad total y permanente, jubilacién, renuncia por
corrimiento escalafonario o por ingreso a pie de rama, si no se notifica previamente su

intension de ocupacién a la DPL y si no cuenta con la autorizacién respectiva de la
DGDHO.

V.4.5.- Levantamiento de actas administrativas
El fundamento legal para el levantamiento de actas administrativas se encuentra en:

a. Respecto a personal de confianza, en los articulos 5° y 82 de la LFTSE; 59,
60 y Tercero Transitorio de la Ley de Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Pudblica Federal, y los correlativos de su reglamento, asi como
de los articulos 14, 16 y 123 fraccién X1V, apartado “B”, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b. Respecto al personal de base, en los articulos 46 y 46 Bis de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y en las CGT aplicables
en la SEMARNAT.

Para que las actas administrativas cuenten con validez juridica, constituyan instrumentos
base de la accién que se ejercite y produzcan los efectos con que fueron formuladas, se
deberan observar y cumplir los siguientes lineamientos:
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Sera responsabilidad de las Unidades Responsables, Organos Desconcentrados y
Delegaciones Federales, levantar las actas administrativas para hacer constar
legalmente las faltas o conductas contrarias a la normatividad, en las que incurran los
trabajadores de la SEMARNAT, siempre y cuando cuenten con elementos suficientes
como pruebas y testimonios comprobables de las imputaciones que se hagan.

Se deberan efectuar las notificaciones que de acuerdo al caso correspondan
(trabajador, testigos de cargo y asistencia y en su caso, al representante sindical), de
conformidad a los requisitos sefialados en el apartado de “Notificaciones y/o
Emplazamiento”, de este mismo documento.

Las actas deben estar debidamente requisitadas de acuerdo a los formatos e instructivos
de llenado que corresponda, segun sea el caso para personal de base o de confianza.

Las actas levantadas seran enviadas de inmediato a la Coordinaciéon General Juridica,
en el caso de la Secretaria y del area juridica correspondiente en los 6rganos
desconcentrados, junto con los anexos generados como notificaciones, citatorios,
documentos probatorios de los hechos, etc. para que a su vez se realice el andlisis,
dictamen y trdmite de la resolucién que proceda.

E! levantamiento de un acta por autoridades de la SEMARNAT, no invalidara las
responsabilidades administrativas, civiles o penales imputables al servidor publico que
cometio la falta.

V.4.6.- Notificaciones y/o Emplazamientos

Las notificaciones a los servidores publicos deberan realizarse con setenta y dos horas
como minimo, antes de que tenga verificativo el levantamiento del acta administrativa,
informandose de ello al trabajador en su domicilio particular o de trabajo, lo cual debera
hacerse de manera personal, durante dias y horas habiles, sefialando la fecha, hora y
lugar en que se efectuara la diligencia, asi como el motivo que da origen al procedimiento
administrativo de que se trate.

La persona que efectle la notificacién, debera contar con los siguientes documentos, de
acuerdo al caso que corresponda:

e Contar con las instrucciones necesarias para efectuar la notificacion, lo que
permitira evitar error u omisién en el procedimiento y pueda dejar sin efectos el
levantamiento del acta administrativa de que se trate.

¢ Ceédula de citacion para levantamiento de acta administrativa para trabajadores
de base.

» Cedula de citacion para levantamiento de acta administrativa para trabajadores

de confianza.

» Cédula de notificacién al Sindicato para el levantamiento de acta administrativa
para trabajadores de base.

» Citatorio (para los casos en que no se encuentre el trabajador).

¢ Acta de notificacion.

e Instructivo.
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Las cédulas deberan ser llenadas y firmadas por la persona que cita a la diligencia y el
citatorio; acta de notificacion e instructivo por la persona designada para notificar al

trabajador, a fin de hacer constar las circunstancias que se presenten al efectuar la
notificacién.

Es importante dar las instrucciones necesarias a la persona designada para efectuar la
notificacion, ya que cualquier error u omision en este procedimiento puede dejar sin
efecto el levantamiento del acta administrativa de que se trate.

V.4.7.- Emision de Ceses

La DGDHO debera analizar, para su tramite correspondiente, las solicitudes de ceses 6
terminacién de los efectos del nombramiento de los servidores publicos de base y
confianza de la Secretaria, previa solicitud que en su caso efectiien las Unidades
Responsables, 6 del dictamen que se emita por parte de la Coordinacién General

Juridica donde se declare la procedencia de la terminacion de los efectos de
nombramiento.

V.4.8.- Comisiones Mixtas de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo

Con fundamento en lo que se establece en los articulos 45, 46 y 47 de la Ley del
ISSSTE, es obligacion de las Dependencias y Entidades integrar, registrar y operar las
Comisiones Mixtas en todos los centros de trabajo, para promover y atender los riesgos
de trabajo, entendiéndose éstos como las enfermedades y accidentes a que estan
expuestos los trabajadores en el ejercicio o con motivo del trabajo.

La DGDHO, coordinara las acciones que estan a cargo de las Comisiones Mixtas de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en todas las Unidades Responsables, Organos
Desconcentrados y Delegaciones Federales de la SEMARANT, como son:

¢ Integracion, registro y funcionamiento de las Comisiones.

» Dictamen de lugares insalubres y labores peligrosas para la gestién del pago
del 20% de compensacion a los trabajadores que desarrollen sus actividades
bajo esas circunstancias.

¢ Dotacion de vestuario y equipo de proteccion a los trabajadores, de acuerdo
al puesto y actividades que desarrollen en sus centros de trabajo.

e Capacitacion y adiestramiento al personal a través de campafias y cursos
sobre la materia.

¢ Registro y seguimiento de los incidentes que se presenten y reporte oportuno
a las instancias del ISSSTE.

La Unidad Responsable, por parte de la autoridad y el Sindicato, deberan designar a sus
representantes propietarios y suplentes de conformidad al Reglamento que para tal
efecto emita el ISSSTE, formalizando la integracién de la comision, mediante la
elaboracion del “Acta Constitutiva de Comisiones Mixtas de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo” y promover su registro ante la Delegacion del ISSSTE en la
entidad federativa que corresponda.
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Los titulares de las Unidades Responsables deberan enviar copia del acta constitutiva,
con el acuse de recibido por el ISSSTE a la DGDHO, durante los treinta dias naturales
siguientes a la constitucién de la Comisién y de igual forma, se reportara cualquier
cambio que se presente con los integrantes de la misma.

Cada comision debera elaborar su programa anual de actividades (Calendario de
Actividades de las Comisiones Mixtas de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el
Trabajo) y remitira a la DGDHO durante el mes de enero, y posteriormente enviara
dentro de los primeros quince dias al cierre del periodo que se reporta, un informe
trimestral de avances del programa y los recorridos efectuados a los centros de trabajo
(Actas de Recorrido de las Comisiones Mixtas de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente
en el Trabajo).

V.4.9.- Incidencias por Accidentes o Enfermedades de Trabajo

Se notificarad de inmediato a la DGDHO los casos de accidentes o enfermedades de
trabajo que se presenten, anexando la informacién generada por la Comision Mixta de la
Unidad Responsable en que ocurra el incidente, con objeto de informar oportunamente a
las instancias del ISSSTE que corresponda.

V.4.10.- Dictamenes de Lugares Insalubres y Labores Peligrosas

Los dictamenes de lugares insalubres y labores peligrosas, se aplicaran a los
trabajadores que en forma habitual y directa, dentro de su jornada normal de labores,
estén expuestos a sufrir una enfermedad, lesion o inclusive la muerte, debiéndose remitir
a la DGDHO la informacion que se indica en las CGT.

V.4.11.- Vestuario y Equipo de Proteccién de Riesgos en el Trabajo

La DGDHO elaborara el “Programa Anual de Dotacién de Vestuario y Equipo de
Proteccion”, a fin de proporcionar a los trabajadores los bienes que requieran para el
desarrollo optimo y seguro de las labores encomendadas y permitan prevenir y reducir
los riesgos en el trabajo.

Todas las Unidades Responsables de la SEMARNAT y entidades del sector, a excepcion
de la CNA y CONAFOR, quienes cuentan con autorizacion y recursos para manejar su
propio programa de vestuario y equipo de proteccién, deberan observar y cumplir las
disposiciones sefialadas a continuacion:

a. La dotacién de vestuario y equipo de proteccion serd conforme a las
funciones del trabajador de base y de acuerdo al Catalogo de Vestuario y
Equipo de Proteccién autorizado.

b. Se deberan requisitar en tiempo y forma las cédulas del “Censo de Personal
de Base para la Dotacion de Vestuario y Equipo de Proteccion”, de
conformidad a lo solicitado, con objeto de que se consideren en el proceso
de adquisiciéon anual de vestuario a nivel nacional.
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c. Se debera informar al trabajador que la entrega de prendas se hara durante
el ejercicio correspondiente, si las cédulas de requerimiento se entregan
dentro de las fechas establecidas en el programa anual de dotacién, de lo
contrario se hara en el siguiente ejercicio; salvo los casos en que se tuvieran
existencias en el almacén y se pueda hacer de inmediato la entrega previa
autorizacion de la DGDHO.

d. La entrega de prendas se hard personalmente al trabajador, previa
cuantificacién y con la intervencion de la Comisién Mixta de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, recabando la firma del trabajador en
los formatos de “Distribucién de Vestuario y Equipo de Proteccion”, que emita
la DGDHO.

e. Cuando se presenten diferencias o inconformidades en la entrega de
prendas, se deberd levantar acta circunstanciada o de hechos, con la firma
de los que en ella participen, remitiéndola a la DGDHO, previa notificacion
via red o por medio electronico a: grho_drl@semarnat.gob.mx. para la
aclaracion y/o solventacion respectiva.

f. Por ninglin motivo se debera proporcionar vestuario y equipo de proteccion al
personal que se encuentre en comisién sindical, sea brigadista contra
incendios forestales y/o realice funciones administrativas que no ameriten de
dichos bienes para la proteccion en el desempefio de sus funciones.

g. Cualquier requerimiento de prendas cuyas caracteristicas no se encuentren
incluidas en el Catalogo de Vestuario y Equipo de Proteccién o requieran
modificaciones deben ser notificados a la DGDHO para su autorizacion e
inclusion, en su caso, en el catdlogo respectivo.

V.4.12.- Ayuda econémica para la compra de lentes

La ayuda de lentes se otorgara a los trabajadores de base y de confianza que tenga
hasta el nivel 10 (antes 27ZB). Las Unidades Responsables deberan apegarse a los
oficios de la Direccion de Politica Laboral N° DPL/510/1363 de fecha 19 de julio del 2004,
DPL/510/1653 de fecha 19 de agosto del 2004 y DGDHO/510/1911 de fecha 7 de
octubre del 2004.

43




OFICIALIA MAYOR
Circular 001- 2006

VI.- Lineamientos relacionados a la Direccion General de Recursos Materiales

Inmuebles y Servicios (DGRMIS)

VI.1.- Adquisiciones

Todas las UR en Oficinas Centrales y las Delegaciones Federales de la SEMARNAT,
deberan entregar a la DGRMIS el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (PAAAS), a mas tardar al treinta y uno de enero o quince dias naturales
posteriores a la notificacion del presupuesto autorizado, apegandose al catalogo nico de
bienes y servicios, asi como al presupuesto autorizado para el ejercicio correspondiente
que para tal efecto proporcionen la DGRMIS y la DGPP, respectivamente. Las
Delegaciones Federales y los Organos Desconcentrados deberan capturar el PAAAS en
el programa que para tal efecto emite la Secretaria de Economia.

Es obligacion de las Delegaciones Federales informar a la Direccién de Adquisiciones y
Contratos (DAC), mediante el formato correspondiente que se emita para tal efectoy a
mas tardar los dias quince de los meses de enero, abril, julio y octubre, el avance
trimestral de adquisiciones y contratacion de servicios. Asimismo, debera ser remitido el
informe anual al cierre de ejercicio, a mas tardar la primera quincena del mes de enero
del afio posterior al cierre. Ambos informes deben ser avalados por el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Delegacion.

La fecha limite para entregar sus requisiciones de compra o servicio en el ejercicio anual
vigente sera a mas tardar el ltimo dia hébil del mes de octubre para procedimientos de
adjudicacion directa, el 13 de octubre de 2006 como fecha limite para procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas vy licitaciones publicas. En dichos tiempos
debera considerarse que el bien o servicio estara entregado o concluido a més tardar el
30 de noviembre de 2006.

No se recibirdn requisiciones incompletas, la documentacién minima requerida es
senalada en el portal de Internet de la Secretaria en el aparatado de Adquisiciones y
enajenaciones. Las UR deberan considerar los siguientes tiempos previos a la
contratacion de servicios o adquisicion de bienes:

a) Para procesos de adjudicacion directa, deberan requerir con 20 dias
habiles previos a la contratacién de bienes o servicios.

b) Para procesos de invitacion a cuando menos tres proveedores, deberan
requerir con 30 dias habiles previos a la contratacion de bienes o servicios.

c) Para procesos de licitacion publica, deberan requerir con 55 dias habiles
previos a la contratacion de bienes o servicios.

Estos tiempos sélo se refieren al proceso de contratacién, no consideran el tiempo de

entrega del bien o de la prestacion del servicio, y contaran a partir de la fecha recepcion
en Ventanilla Unica de la DAC de la documentacion completa necesaria.
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Los Organos Desconcentrados estableceran los tiempos necesarios para sus
adquisiciones de conformidad a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

La DGRMIS a través de la DAC llevara a cabo las licitaciones necesarias a mas tardar en
el mes de abril de las partidas consolidables que se indican en las Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
SEMARNAT en su punto VIIl.1.- De los Bienes y Servicios a Consolidar. Aquellas UR
que cuenten con recursos adicionales posterior a las licitaciones, deberan apegarse a
ejercerlos de acuerdo a las partidas disponibles de los contratos abiertos vigentes a la
fecha, previa autorizacion o modificacion del OLI. Las partidas desiertas se adjudicaran
con el procedimiento legal que corresponda.

La adquisiciéon de vehiculos se lievara a cabo sélo por reposicion, y es indispensable que
las UR requirentes envien ademas del OLI, el oficio de autorizacion por parte del Oficial
Mayor y la autorizacion del Programa de Disposicion Final en el que sefialen el vehiculo
a sustituir con la adquisicion, o en su caso indicar el vehiculo que se haya reportado
como robado o siniestrado (pérdida total).

Todas las adquisiciones deben ingresar a la Secretaria por medio del Almacén General,
salvo aquellas excepciones que sean indicadas en el Manual para la Administracién
de Bienes Muebles y el Manejo de sus Almacenes o por la DGRMIS, asi como
aquellas que se lleven a cabo a través de Subfondos Rotatorios. En el caso de las
Delegaciones Federales y los Organos Desconcentrados, las adquisiciones se recibiran
en sus propios almacenes o donde sea definido en su momento.

VI.1.1- Criterios para ejercer el gasto

Queda restringida la contrataciéon de toda adquisicion, arrendamiento o servicio de los
capitulos 2000, 3000, 5000 y 6000 del Clasificador por Objeto del Gasto para ejercicio
exclusivo de la DGRMIS a través de la Direccién de Adquisiciones y Contratos (DAC). En
las Delegaciones Federales, correspondera a la Subdelegacién de Administracion e
Innovacion y en Organos Desconcentrados, al area que realice las funciones de
adquisiciones.

Se exceptuan de la disposicion anterior, las adquisiciones que hagan las diferentes UR
aplicando lo dispuesto en las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SEMARNAT vy lo establecido en su caso,
en el Manual de Operacién de los Subfondos Rotatorios y cualquier otra normatividad
que sea aplicable.

Toda adquisicién de las UR en Oficinas Centrales y Delegaciones Federales por
concepto del capitulo 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto, debera apegarse al

Catélogo de Bienes que para tal efecto emita la DGRMIS a través de la DAC y que
estara disponible en el portal de la Secretaria en el apartado de adquisiciones y

enajenaciones.
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En caso de no existir en el Catalogo de Bienes la referencia del bien mueble que se
desea adquirir, las UR solicitaran su inclusién al mismo, enviando justificacién del
requerimiento, especificaciones técnicas y precio de referencia.

En los Organos Desconcentrados, sera obligacion de las areas compradoras emitir los
catélogos de bienes estandarizados.

La adquisicion que realicen las UR en Oficinas Centrales de medios de almacenamiento
digitales portatiles para computadoras (memorias flash USB), se hara mediante un
proceso consolidado a cargo de la DAC. Para lo cual, todas las UR deberan enviar sus
requisiciones acompafadas de suficiencia presupuestal a mas tardar el 30 de marzo de
2006. Las requisiciones recibidas después de ésta fecha, quedaran sujetas a la
disposicion de méximos del pedido correspondiente.

Las contrataciones para la adquisicién de bienes o prestacion de servicios se llevaran a
cabo solamente con personas morales o personas fisicas que se encuentren facultadas
para tal efecto, estableciéndose la afinidad con el bien a suministrar o servicio a
proporcionar en el objeto social de la persona moral, o en la descripcion de actividades
en el alta ante el SAT de la persona fisica.

VI.2.- Asesorias, Investigaciones y Estudios

Aquellas asesorias, investigaciones y estudios cuya contratacién se haga con personas
fisicas 0 morales y supere el importe del 85% establecido para Adjudicacion Directa de
acuerdo a lo autorizado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
SEMARNAT para el ejercicio presupuestal vigente, y que por la naturaleza de la misma
no sea posible someter a Licitacion Publica, debera presentarse al Comité de
Adquisiciones en caso de UR en Oficinas Centrales, y del Subcomité de Adquisiciones
en Delegaciones Federales, para solicitar la excepcion de Licitacion, debiéndose llevar a
cabo un proceso de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas. La documentacion de la
solicitud de excepcion de licitacion, debera presentarse en la DAC dentro de los plazos
establecidos para las sesiones ordinarias del Comité de Adquisiciones y en los formatos
establecidos para tal efecto.

Estas contrataciones se llevaran acabo en los Organos Desconcentrados de acuerdo a
sus Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, correspondientes.

Todas las asesorias, investigaciones o estudios deberan formalizarse a través de
contratos.

Una vez concluida toda asesoria, investigacion o estudio, es responsabilidad de las UR
remitir a la Direccion General de Planeaciéon y Evaluacion (DGPyE), copia de los

resultados obtenidos en las mismas.
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VI.3.- Contratos Abiertos

En contratos abiertos, la suficiencia presupuestal cubre el monto minimo comprometido.
Los servidores publicos determinados como administradores de los contratos abiertos,
serén los responsables de asegurarse de contar con suficiencia presupuestal para

ejercer los montos maximos de manera previa a la elaboracion de la orden de suministro
correspondiente.

En Oficinas Centrales, las UR que cuenten con Contratos Abiertos deberan informar a la
DAC para el registro, seguimiento e informacién del PAAAS, sobre cada una de las
o6rdenes de suministro notificadas a los proveedores de dichos contratos, en un plazo no
mayor de tres dias habiles posteriores a su elaboracién.

Los Organos Desconcentrados deberan establecer los controles que consideren
necesarios para la administracion de contratos abiertos.

VI.4.- Obra Publica

De conformidad con la normatividad establecida, todos ios recursos asignados en la
partida 3504, deberan ejercerse con apego a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas, con excepcion de lo sefialado en el punto XXI.
Criterios Generales de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la SEMARNAT.

Es obligacion de las Delegaciones Federales informar a la Direccion de Servicios y
Mantenimiento de Inmuebles (DSMI), a més tardar la primera semana posterior al
vencimiento del trimestre ejercido, el avance trimestral de contrataciones por concepto de
Obra Publica. Asimismo, debera ser remitido el informe anual al cierre del ejercicio,
dentro de la primera quincena posterior al cierre del mismo.

Los Organos Desconcentrados estableceran los controles necesarios para que las
unidades administrativas que los conforman les presenten sus informes de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

VL5.- Almacenes

El almacenamiento de bienes, sean instrumentales o consumibles, es una ocupacién
fisica y administrativa que no agrega valor, pero que si implica un gasto.

Todo bien mueble que ingrese a la Secretaria ya sea por adquisicién, donacién,
préstamo o resguardo de la misma, sea un bien propiedad de alguna persona o servidor
publico, un bien mueble en arrendamiento o propiedad de algin proveedor o contratista
que esté siendo utilizado o se encuentre dentro de las instalaciones de la SEMARNAT,
debe ser notificado a la DGRMIS por las diferentes UR a través de la Direccion de
Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento (DCBMSA) para ser inventariado

y/o registrado adecuadamente.
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En las Delegaciones Federales, debera notificarse al Subdelegado de Administracion e
Innovacion para que sea inventariado y/o registrado adecuadamente.

Los Organos Desconcentrados deberan de proceder de conformidad a lo establecido en
su Manual de Administracién de Almacenes y Control de Bienes Muebles.

Los bienes informéticos y de telecomunicaciones que se adquieran, sélo podran ser
recibidos por el Almacén, previa emision de un dictamen técnico por escrito de la DGIT
que valide que los bienes cumplen con las especificaciones técnicas estipuladas en el
contrato. En el caso de las Delegaciones Federales el dictamen deber4 ser emitido por el
Enlace Informatico, y en Organos Desconcentrados por el &rea responsable de
informatica y telecomunicaciones.

El Coordinador y/o Enlace Administrativo de cada UR ser4 el encargado de recibir, de
parte del Aimacén, los bienes muebles destinados a la unidad. En las Delegaciones
Federales y los Organos Desconcentrados la recepcion estara a cargo del responsable
de Recursos Materiales.

En todos los bienes y/o servicios en los que exista retraso en la entrega por causas
imputables al proveedor, sera responsabilidad del administrador del contrato, la
aplicacion de las sanciones correspondientes y la notificacién por escrito al proveedor
para que cumpla con el procedimiento.

Previo a la adquisicién de bienes instrumentales, es obligacion de cada UR a cuyo cargo
se adquieran, sefialar el lugar preciso en que el proveedor deberé entregar el bien
respectivo. Los fletes causados por indefinicion sobre el lugar de destino, seran cubiertos
por la UR que lo haya omitido.

Todas las penas convencionales se cuantificaran de acuerdo a lo estipulado en el
contrato correspondiente y deberan ser cubiertas por medio de cheque certificado a favor
de la TESOFE.

Por decision de la Secretaria, los importes de las penas convencionales por motivo de
atraso en la entrega podran ser cubiertos mediante pago en especie. Invariablemente se
considerara para su determinacion los mismos bienes y precios unitarios indicados en el
pedido que gener6 la pena convencional. Si el importe de la penalizacién aplicada
excede al valor de los bienes entregados en pago, el excedente en dinero debera ser
depositado en la TESOFE mediante depésito electronico o cheque certificado cuando el
monto sea menor a $ 250,000.%.

Ningun bien instrumental, puede salir del almacén sin su correspondiente registro de
inventarios y para el caso de bienes de consumo debera quedar perfectamente
registrado en los controles correspondientes.

VI.5.1.- Suministro de Materiales de Oficina

Los materiales de oficina integran una parte importante del gasto operativo que requieren

de una racionalizacion de su consumo y control estricto. @
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Sélo se atenderan solicitudes de cartuchos y toners nuevos cuando se entreguen
previamente los usados. En Oficinas Centrales se entregaran al Servicio de
Abastecimiento Rapido (SAR); y en las Delegaciones Federales y los Organos
Desconcentrados al responsable de los Recursos Materiales.

Unicamente seran adquiridos y/o suministrados articulos correspondientes a la partida
2101 que se encuentren incluidos en el Catalogo de Articulos en Almacén que para tal

efecto administra la DCBMSA, y en su caso, las Delegaciones Federales u Organos
Desconcentrados.

Es facultad exclusiva de la DCBMSA en Oficinas Centrales, de la Subdelegacién de
Administracion e Innovacion en las Delegaciones Federales y a quien corresponda en

Organos Desconcentrados, emitir “las no existencias” de los bienes de consumo que no
se tengan.

De conformidad al pendltimo parrafo del punto VIIl.1.- De los bienes y servicios a
consolidar, de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la SEMARNAT, los bienes que para su adquisicion NO
requieren de “no existencia” de almacén, son los enumerados en la siguiente tabla:

2101 Cuchara Desechable

2101 Papel Toalla

2101 Pafuelos desechables

2101 Pilas

2101 Plato desechable de plastico o cartén

2101 Sellos de goma

2101 Servilletas

2101 Tenedor desechable

2101 Vaso desechable de plastico o carton
S e b O . ; S b

2102 Aromatizantes para oficina

2102 Franela

2102 Jabén liquido para manos

2102 Jergas para cocina

2102 Limpiador liquido multiusos

2103 Cassetes grabados

2103 Cddigos

2103 Discos compactos grabados

2103 Leyes

2103 Libros

2103 Material Audiovisual _ _
2104 Cartografias

2104 Mapas

2104 Planos
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2204 Café

2204 Galletas en cualquier modalidad

2204 Refrescos en cualquier modalidad

2204 Té

2204 Agua embotellada en presentacion individual de hasta 500ml

270 Juegos de baiio
2701 Toallas

La adquisicién en Oficinas Centrales de medios de almacenamiento digitales portatiles
para computadoras (memorias flash USB), se hara mediante un proceso consolidado a
cargo de la DAC. Este tipo de dispositivos Ginicamente podran quedar bajo resguardo de
servidores publicos con nivel minimo de Jefe de Departamento. Es responsabilidad del
Coordinador o Enlace Administrativo de cada UR establecer el control de los dispositivos
asignados al personal del area, asi como solicitar le sean entregados en caso de que el
servidor publico cause baja.

Es responsabilidad de las UR, racionalizar la entrega de los bienes de consumo,
observando las fechas de caducidad, condiciones de uso y manejo de los mismos.

En Oficinas Centrales, el SAR debera surtir los materiales procedentes que por alguna
causa no estuvieran disponibles al presentarse la solicitud de ios mismos, dentro de un
plazo maximo de tres dias habiles. Los usuarios seran responsables de requerirlos al
término del plazo y de presentar una reclamacion por escrito al Director de la DCBMSA,
en caso de incumplimiento.

Las Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados implementaran sus sistemas
de abastecimiento de conformidad a las necesidades y caracteristicas individuales, asi
como los controles pertinentes para cada caso en especifico.

VI.5.2.- Inventarios y Resguardos

Mantener inventarios y resguardos confiables es una prioridad que requiere de atencion,
compromiso y disciplina.

Es de la estricta competencia y responsabilidad de cada UR mantener actualizados los
inventarios y resguardos de los bienes instrumentales, asi como llevar a cabo el
levantamiento fisico cuando menos una vez al afio, enviar notificacion a la DCBMSA de
cualquier cambio y/o modificacién en dichos registros por medio de su Coordinador o
Enlace Administrativo en Oficinas Centrales y en las Delegaciones Federales por medio
del Subdelegado de Administracion e Innovacion. Los Organos Desconcentrados
deberan mantener actualizado los inventarios y resguardos, sin que sea necesaria la
notificacion a la DCBMSA.

@7
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Cuando sea necesario realizar movimientos de bienes informaticos y de
telecomunicaciones para su reparacion y/o mantenimiento, la DGIT en Oficinas Centrales
y el Enlace Informético en Delegaciones Federales, emitirad una valoracién por escrito. El

resguardante seré responsable del bien hasta que no se determine la utilidad o inutilidad
del mismo.

Todo movimiento de mobiliario y equipo dentro de la Secretaria seré responsabilidad de
los Coordinadores y/o Enlaces Administrativos en Oficinas Centrales, mientras que en las
Delegaciones Federales sera responsabilidad del Subdelegado de Administracion e
Innovacidn, y deberéa ser notificado por medio del SIDRED/GRP a la DCBMSA para llevar
el control en apego a los procedimientos establecidos.

Los bienes muebles que sean robados, se darén de baja al resguardante una vez que se
entregue a la Subdireccién de Seguros satisfactoriamente la totalidad de los documentos
necesarios para realizar la reclamacion ante la Aseguradora.

El servidor publico que cause baja de la SEMARNAT, en las Oficinas Centrales, debera
previamente tramitar su liberacion de resguardo ante la DCBMSA mediante carta de no
adeudo para que le sea expedido el finiquito correspondiente por parte de la DGDHO. En
las Delegaciones Federales, debera realizar el tramite ante la Subdelegacion de
Administracién e Innovacién. En los Organos Desconcentrados, la liberacion de
resguardo sera expedida por el drea responsable del control de bienes muebles.

VI.6.- Disposicion Final de Bienes Muebles

La administracion efectiva de los bienes muebles implica una supervisién y evaluacién de
la funcionalidad remanente de los mismos, las cuales son de la responsabilidad de cada
Coordinador o Enlace Administrativo, y en las Delegaciones del Subdelegado de
Administracién e Innovacién, en la parte de deteccion y solicitud de baja, y de la
DCBMSA en la parte de verificacion y autorizacion. Es altamente recomendable que los

bienes muebles en malas condiciones de servicio sean incorporados al Programa de
Disposicion Final.

Las Delegaciones Federales estan facultadas para realizar sus propios procesos de
enajenacion, apegadas a la normatividad vigente, una vez autorizado el Programa Anual
de Disposicidn Final de Bienes por el Oficial Mayor.

Los bienes muebles en las Oficinas Centrales, solamente deberan ser recolectados por
la DCBMSA. En los casos de bienes informéticos, personal de la DCBMSA recogera los
bienes y estos seran entregados a la DGIT de acuerdo a los procedimientos
establecidos. En las Delegaciones Federales, deberan ser recolectados por el Jefe de
Recursos Materiales y el Enlace Informatico.

Los bienes muebles en las Oficinas Centrales, solamente pueden ser enajenados por la
DGRMIS. Tratdndose de bienes informéaticos y de telecomunicaciones, debera contarse
con el dictamen de inutilidad por escrito de la DGIT, antes de causar baja definitiva del
inventario; en las Delegaciones Federales, el dictamen de inutilidad por escrito lo emitira
el Enlace Informatico, antes de causar baja definitiva del inventario. @
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Para dar de baja definitiva a un bien mueble, se debera contar con el formato del
dictamen de no utilidad por escrito emitido por la DCBMSA: en las Delegaciones
Federales este dictamen lo emitira el Titular.

Las UR deberan de entregar a mas tardar el diez de diciembre de cada ejercicio, su
Programa Anual de Disposicion Final de Bienes Muebles mediante el SID/RED.

Las Delegaciones Federales, una vez que obtuvieron los cheques por concepto de la
enajenacion de bienes, deberéan de tramitar el entero ante la Tesoreria de la Federacion,
e informar a la Direccion de Operacion Financiera de la DGPP, asi como a la DCBMSA.

Las Delegaciones Federales y Oficinas Centrales, deberan programar la enajenacion
total de los bienes autorizados en el primer semestre de cada ejercicio presupuestal con
la finalidad de concluir al 100% el Programa Anual de Disposicién Final de Bienes
Muebles. Los ingresos obtenidos por la enajenacion de los bienes muebles se ingresaran
a la TESOFE para integrarse al Programa de Ahorro establecido en el PEF 2006, por lo
que no seran recuperables dichos recursos para el uso de la Secretaria.

Los Organos Desconcentrados determinaran, si incluyen o no los recursos antes
mencionados dentro del Programa de Ahorro Institucional establecido en el PEF 20086.

VI.7.- Sequros

Es una parte fundamental de la responsabilidad integral de la DGRMIS, garantizar la
cobertura efectiva, confiable y econémica de los riesgos que implican la existencia y la
operacion/utilizacion de sus bienes. Ademas debe considerarse la exposicion a
fendmenos naturales y eventos diversos que pudieran afectarlos.

La DCBMSA elaborara el Plan Anual de Aseguramiento de la Secretaria y realizara las
reclamaciones para las recuperaciones de los bienes siniestrados. Los Organos
Desconcentrados que administren su propio programa, seran los responsables de la
elaboracion del mismo, asi como de realizar las reclamaciones para las recuperaciones
de los bienes siniestrados.

VI.7.1.-Bienes Muebles e Inmuebles

Los bienes muebles e inmuebles constituyen una parte fundamental del patrimonio
economico de la Secretaria, de ahi la importancia de garantizar una cobertura de
seguros que apalanque lo mejor posible la conservacién de ese patrimonio al costo total
mas econémico.

En todo siniestro o dafio parcial ocurrido en algln inmueble asegurado por la Secretaria,

la DCBMSA debera gestionar el pago del deducible, siendo responsabilidad del
administrador del inmueble gestionar la reparacion del mismo.

En caso de robo de un bien mueble propiedad de la Secretaria, con el prop6sito de
actualizar y clarificar el procedimiento que debe seguirse en el caso de bienes
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siniestrados o robados de mobiliario y equipo de esta Dependencia, para los efectos
administrativos y/o juridicos que correspondan, a continuacion se sefiala la forma en que
deberan remitirse las actas administrativas y/o del Ministerio Publico que se levanten, asi
como de la documentacién necesaria para que la DCBMSA de la DGRMIS, segun lo

convenido con la Aseguradora contratada, pueda dar inicio a los tramites de
recuperacion:

1. Debera darse aviso inmediatamente por via telefénica y escrita a la
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento de
la DGRMIS con copia al Organo Interno de Control de la SEMARNAT.

2. Redactar el acta administrativa de los hechos por parte del resguardante
(con todos los datos correctos del bien robado, como son: marca,
modelo, numero de serie, nimero de inventario, valor de
adquisicién, numero de factura con que se adquirié), bajo protesta
de decir verdad, con dos testigos de asistencia.

Cabe sefialar que en el acta administrativa no se deben mencionar las
palabras: extravio, desaparicion misteriosa o la pérdida inexplicable, en
virtud de que en materia de seguros, estos conceptos se consideran
como exclusiones para la autorizacion de la indemnizacion, siempre se
debera emplear la palabra “robo”.

El acta debera expedirse en cuatro ejemplares originales, con firmas autégrafas y una
copia, que deberan ser enviadas a las siguientes instancias:

Original al OIC para su conocimiento y efectos procesales.
Original a la Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y
Abastecimiento de la DGRMIS para iniciar el proceso de recuperacion.

e Original a la Coordinacién General Juridica para su conocimiento y
apoyos necesarios.

¢ Original para el resguardante.

e Copia a la Subdireccion de Control de Bienes Muebles y Destino Final
de la DGRMIS para que se registre como un bien robado a la Secretaria

3. Si el bien robado rebasa en valor de adquisicion 100 Salarios Minimos
Vigentes para el D.F., el usuario o resguardante del bien de que se trate
y/o el responsabie administrativo respectivo, deberé acudir a la oficina
del Ministerio Publico a realizar la denuncia de hechos respectiva por
“robo” (con todos los datos correctos del bien robado, como son:
marca, modelo, nimero de serie, niimero de inventario, valor de
adquisicién, nimero de factura con que se adquirié) y solicitar a la
Coordinacion General Juridica su apoyo, para que un representante de
la misma, ayude en la presentacién de la denuncia, a fin de ratificar y
acreditar la propiedad.

El denunciante deberd solicitar al Ministerio Publico un_ejemplar
certificado del acta levantada, la cual debera proporcionar una copia a
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la Coordinacién General Juridica, para que ésta realice el seguimiento
del proceso legal correspondiente, y la copia certificada original a la
Direccion de Control de Bienes Muebles, Seguros y Abastecimiento para
que proceda en la reclamacion del seguro.

4. Si el bien robado no rebasa en valor de adquisicion 100 Salarios
Minimos Vigentes en el D. F., sélo enviara el Acta Administrativa original
y los documentos sefialados en el punto nimero 5.

5. Remitir a la Direccién de Control de Bienes Muebles, Seguros y
Abastecimiento, los siguientes documentos adicionales:
a) Copia de la factura del bien siniestrado o robado.
b) Copia del resguardo del bien siniestrado o robado.
c) Copia de la credencial o identificacion del resguardante que
compruebe su relacién laboral.

Sera obligacion del resguardante del bien siniestrado, obtener y entregar toda la
documentacién necesaria para realizar las gestiones de indemnizacién ante la
Aseguradora. Cabe sefialar que no se recibiran expedientes incompletos.

Las UR afectadas por algin robo, tendran la obligacién de solicitar la factura respectiva a
la Direccién de Contabilidad de la DGPP.

VI.7.2.- Vehiculos

Corresponde exclusivamente a la DGRMIS, a través de la DCBMSA la responsabilidad

de administrar las coberturas del parque vehicular institucional de la SEMARNAT, INE y
la CONANP.

Solo para efectos de interpretacion y aplicacion de este apartado, se entendera por UR a
las Delegaciones Federales de la Secretaria, al Instituto Nacional de Ecologia (INE), a la
Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas (CONANP) y a la Direccién de Control
del Gasto y Servicios Administrativos.

Es obligacion de las UR que tengan asignados vehiculos propiedad de la Secretaria,
realizar las acciones conducentes para la correcta incorporacién de las unidades bajo la
cobertura de la(s) péliza(s) de aseguramiento que se contrate(n), asi como proporcionar
la informacién y documentos necesarios para dar cumplimientos a los requisitos en caso
de siniestro.

Se tomara como base, para el programa de aseguramiento, que el parque vehicular de la
Secretaria es un recurso, no una prestacion.

La Subdireccién de Seguros dependiente de la Direccion de Control de Bienes Muebles,
Seguros y Abastecimiento tiene las siguientes facultades:

a. Asesorar, supervisar y vigilar que las UR de la SEMARNAT, INE y CONANP
que administran los seguros de los vehiculos cumplan con la presente

normatividad. gj{
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b. Implementar y administrar los sistemas informaticos para el control de las
coberturas del parque vehicular, las cuales son de aplicacién obligatoria
para todos los vehiculos de la SEMARNAT, INE y CONANP.

Es obligacion de las UR que cuenten con vehiculos propiedad de la Secretaria,
mantener actualizado el inventario del parque vehicular con que cuenten, establecer

control de asignacion de los vehiculos y mantener actualizada la documentacion de cada
vehiculo.

Las UR contaran con expediente actualizado de cada vehiculo que debera contener
€omMo minimo:
a. Factura original.
b. Original del tarjeton del Registro Federal de Vehiculos (modelos anteriores a
1990).
c. Recibos originales de pago de tenencias (cuando menos los Ultimos 5
afos).
d. Comprobantes originales de reemplacamiento u otros derechos vehiculares.
e. Resguardo vigente.
f. Otros documentos que amparen los pagos realizados por tramites
correspondientes al vehiculo.

VI.7.3.- Aseguramiento de vehiculos nuevos

Las UR de la SEMARNAT, INE y CONANP, deberan solicitar oportunamente el
aseguramiento de los vehiculos de reciente adquisicién, enviando sin excepcion a la
Subdireccién de Seguros, copia de la factura, copia del resguardo, comprobantes de
pago de tenencia y tramite de emplacamiento. Sin haber recibido la confirmacion del
aseguramiento, no debera circular la unidad, de lo contrario la persona que autorice el
uso de la misma, sera el Unico responsable de cualquier siniestro que sufra el vehiculo.

Las UR de la SEMARNAT, INE y CONANP deberan informar a la Subdireccién de
Seguros sobre los vehiculos que son propuestos para su enajenacion, con la finalidad de
registrar oportunamente las bajas correspondientes de la plantilla del parque vehicular en
activo.

VI1.7.4.- Uso del vehiculo

Es obligacion del resguardante de vehiculo, verificar que quien haga uso de éste cuente
con licencia de manejo vigente.

Seréa responsable y tendra la obligacién de reparar el dafio, el conductor que llegue a
encontrarse en alguna de las siguientes situaciones:

a. Utilizar vehiculos propiedad de la Secretaria fuera de horarios de oficina,
hacerlo en dias inhabiles o en periodos vacacionales sin la autorizacion
correspondiente.

b. Conducir en estado de ebriedad o bajo el influjo de estupefacientes.

c. Cuando el resguardante o conductor autorizado del vehiculo permita que

personas ajenas a la SEMARNAT, INE y CONANP operen el vehiculo. -
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VI.7.5.- Vehiculos siniestrados, colisién, pérdida total y robo

Invariablemente para todos los siniestros en que se vean involucrados los vehiculos de la
SEMARNAT, INE o CONANP, deberan solicitar atencién a la Aseguradora contratada por
la Secretaria y ser reportados el mismo dia y en horas hébiles, 0 a mas tardar en 24
horas a la Subdireccién de Seguros.

En los casos de colisiones menores, el usuario del vehiculo tendr4 la obligacion de enviar
todo tipo de documentacion que se genere (reporte del ajustador, volante de admision,
taller de reparacion, otros documentos emitidos por la Aseguradora y los expedidos por
alguna autoridad).

El usuario del vehiculo, tendra la obligacién de llevar a reparar el mismo en un plazo
maximo de 15 dias, de acuerdo a lo sefialado en el volante de admisién emitido por la
Aseguradora, de lo contrario dicha reparacion ser4 a cargo del resguardante.

No seran reembolsados por la Secretaria o la Aseguradora, los gastos originados por
infracciones ocasionadas por el usuario del vehiculo cuando las mismas se encuentren
relacionadas con algun siniestro.

En los casos de siniestro por robo de vehiculos propiedad de la Secretaria, las UR
deberan realizar las denuncias, ratificacion y/o acreditacion de la propiedad ante las
autoridades correspondientes, para lo cual se recomienda solicitar la asesoria del area
juridica de la SEMARNAT, INE o CONANP, segun corresponda, y verificar que se
sefalen claramente los datos de la unidad consignados en la factura.

Queda estrictamente prohibido realizar arreglos con terceros involucrados en siniestros,
labor que corresponde realizar al ajustador de la Aseguradora contratada por la
Secretaria. Ni la Aseguradora ni la Secretaria se haran responsables de los arreglos
realizados con terceros involucrados.

Para el caso de la PROFEPA, la administracion del seguro en el presente ejercicio fiscal,
estara bajo su responsabilidad, debiendo aplicar en los casos que proceda, los
procedimientos similares sefialados en los puntos VI.7.2, VI.7.3, VI.7.4 y VI.7.5.

VI.7.6.- Responsabilidades

La aplicacién de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, es
competencia de la Secretaria de la Funcién Publica y su respectivo Organo Interno de
Control en SEMARNAT, y sera motivo para que la DGRMIS solicite la intervencion de
estas Unidades por:

a. Lainobservancia de las Politicas y Normas aqui establecidas.

b. La negligencia que ocasione el deterioro o pérdida en la conservacion y
salvaguarda de cada vehiculo, por el incumplimiento de las disposiciones
legales, ya sean locales y/o federales que apliquen a vehiculos terrestres,
cuyas multas e infracciones deberan ser pagadas por el usuario sin costo
alguno para la Secretaria.
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c. No utilizar y no cuidar racionalmente el parque vehicular, o cuando éste se
encuentre permanentemente inactivo.

d. No avisar oportunamente a la Subdireccién de Seguros de los siniestros
ocurridos a vehiculos propiedad de la Secretaria, provocando el deterioro de
las mismas por encontrarse inactivas.

e. No dar aviso oportuno a la Subdireccién de Seguros de los vehiculos que ya
no formen parte del parque vehicular, por enajenacion, donacion,
transferencia, entre otros.

VIL.7.7.- Procedimiento en caso de siniestro

El asegurado o beneficiario tendra la obligacion de entregar la documentacion e informes
que comprueben la exactitud de su reclamacién.

El asegurado debera probar:

a. La ocurrencia del siniestro.
b. La preexistencia de los bienes.
c. Elinterés asegurable.

La acreditacion de los tres supuestos sera suficiente para sustentar la reclamacion.
VI.7.8.- Ajuste de siniestros

Las unidades dafiadas con antigliedad menor o igual a tres afios, invariablemente seran
enviadas para su reparacion a agencias autorizadas en convenio con la Aseguradora.

Tratandose de unidades con antigiedad mayor a la mencionada en el parrafo anterior,
seran enviadas para su reparacion a talleres bajo convenio con la Aseguradora.

A solicitud expresa de las UR, los vehiculos con antigiiedad mayor de tres afios seran
enviadas para su reparacién a agencias autorizadas en convenio con la Aseguradora,
previa autorizacion de la DGRMIS o en su caso de la PROFEPA.

VL.7.9.- Obligaciones de la aseguradora en caso de siniestro

Sin perjuicio de que inmediatamente después del siniestro, se tomen las medidas
necesarias para proteccion, salvamento o restablecimiento del servicio, la Aseguradora
deberd de inmediato, examinar los bienes dafiados antes de que se inicien las
reparaciones

V1.7.10.- Obligaciones del asegurado en caso de siniestro
El asegurado cooperara con la Aseguradora otorgandole toda la asistencia razonable en

la negociacion del finiquito, asi como la obtencion y presentacion de evidencia y
testimonio, y en la conduccion de cualquier juicio.
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Si el dafio a los bienes asegurados fueren causados por terceras personas, el asegurado
en cumplimiento de lo estipulado, se abstendra de cualquier arreglo con aquéllas,
respecto a la responsabilidad que les resulte de dichos dafios.

VI.7.11.- Pago de indemnizacién

Previa autorizacion de la Subdireccién de Seguros, la Aseguradora hara el pago
directamente a los talleres automotores del costo de la reparacion y/o reposiciones de
accesorios. .

Se prohibe el pago en efectivo o cheque directamente al conductor y/o reembolso de
gastos efectuados por el Asegurado.

Previa autorizacién de la Subdireccién de Seguros de la Secretaria, la Aseguradora
realizara el pago de cualquier indemnizacion a la agencia o talleres autorizados en el
curso de fos diez dias siguientes a la fecha en que haya recibido los documentos e
informaciones que le permitan conocer el fundamento de la reclamacion.

VI1.7.12.- Plazos de reparacién

Las UR reportaran a la Subdireccién de Seguros, el incumplimiento de las agencias o
talleres que no cumplan con los plazos de entrega o presenten deficiencias en el servicio,
y/o incluyan costos adicionales, a fin de que gire instrucciones a la Aseguradora, para
que las unidades dafadas de la Secretaria no se remitan a dichos talleres para su
reparacion.

V1.7.13.- Procedimiento de reclamacién en caso de colision y pérdida total

a. El usuario del vehiculo reportard& de inmediato via telefénica a la
Aseguradora los dafios de la unidad.

b. Solicitar un ajustador, indicando con exactitud la calle o lugar donde ocurrié
el accidente.

c. Debera permanecer en el lugar de la colision, hasta que llegue el ajustador.

d. No celebrar convenios con las demds partes involucradas en el accidente,
ya que el ajustador es quien debe analizar y decidir sobre realizar acuerdos,
lo anterior evita incurrir en responsabilidades.

e. En caso que el conductor del otro vehiculo sea el causante del accidente y
de no aceptar su culpabilidad, deberd presentarse denuncia ante el
Ministerio Publico Federal.

f. En caso necesario, el ajustador solicitara la presencia de un abogado, para
que proporcione asistencia legal, Unicamente cuando intervenga el

=32 e gl

Ministerio Publico Federal, cuando las partes involucradas no hayan

determinado quien fue el culpable de la colision. @/
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El ajustador que acuda al lugar del accidente se identificara y elaborara un
reporte (declaracion de accidente) de cémo ocurrieron los hechos y debera
proporcionar copia del mismo.

Proporcionar al ajustador licencia o permiso para conducir vigente, acorde
con el tipo de vehiculo que conduce al momento del accidente.

Documentacion requerida por la aseguradora en el caso de colisiones

Aviso por escrito a la Subdireccion de Seguros.

Reporte formulado por la aseguradora a través del ajustador.

Copia de licencia vigente del conductor, que manejaba el vehiculo al
momento de la colisién.

Copia de credencial del conductor del vehiculo, expedida por la
SEMARNAT, INE o CONANP.

Oficio de comisién, cuando el vehiculo haya sido utilizado fuera del horario
de labores o en dias inhabiles.

Valuacion del dafio, emitida por la Aseguradora.

Documentacién requerida por la aseguradora en el caso de pérdida total

Reporte formulado por la aseguradora a través del ajustador.

Dictamen de pérdida total expedido por la aseguradora.

Factura original o copia legible.

Comprobantes originales de pago de tenencia de los ultimos 5 afios, si
proceden en funcién del modelo del vehiculo. Cuando se carezca de un
original obtener copia certificada por autoridad fiscal competente.

Ultimo comprobante de verificacion, de ser procedente.

En los modelos anteriores a 1990, se debera proporcionar el tarjetén original
expedido por la SHCP. En caso de que carezca de éste, levantar acta
certificada ante el Ministerio Publico, por pérdida del tarjetdn.

Recibo de pago y original del formato de baja de placas.

VI.7.14.- Procedimiento a seguir en caso de Robo

Se debera acudir a la agencia del Ministerio Plblico mas cercana, sin importar si es del
fuero federal o del fuero comun, a efecto de denunciar el robo del vehiculo y levantar el
acta correspondiente.

Es muy importante asegurar que los datos estén correctos y legibles en el acta antes de
firmarla, principalmente los siguientes:

eroo T

Marca

Tipo de vehiculo
Modelo

Numero de serie
Numero de motor
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Numero de placas
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Se debera dejar asentado en el acta correspondiente, Ia cita al representante legal de la
SEMARNAT, INE y CONANP, para que en su caso, ratifique la denuncia y acredite la
propiedad del vehiculo.

En caso de robo del vehiculo se debera denunciar en la misma diligencia, si asi fuera el
caso, el robo del tarjetén y demas documentos que se encontraban en el bien robado.

Se debera dejar asentado en el acta, la solicitud de copias certificadas de la averiguacion
previa, y se debera verificar que contenga minimo, los siguientes datos legibles: marca,
tipo de vehiculo, modelo, nimero de serie, nimero de motor, color y nimero de placas.
Para robo en el Distrito Federal es suficiente con el acta de averiguacion previa del
Ministerio Publico. En el interior de la Republica, se requiere ademas el reporte de la
Policia Federal de Caminos.

El usuario del vehiculo reportara de inmediato el robo de la unidad a la Aseguradora,

solicitando que en un plazo no mayor de 24 horas, acuda el ajustador al lugar que
indique el usuario.

Se deberd dar aviso por escrito al area juridica mediante oficio, anexando la copia
certificada del acta levantada ante el Ministerio Publico y los datos de la ubicacién de la
agencia, a efecto de que el personal del area juridica comparezca ante dicha autoridad,
realice la denuncia formal y la ratificacién de la demanda.

Por lo que respecta al &rea juridica, debera solicitar antes de acudir a la agencia del
Ministerio Publico, se le proporcione la factura original del vehiculo, a efecto de que
acredite la propiedad del mismo, exhibiéndola con copia para cotejo y devolucion por ser
necesario para el tramite ante la compariia Aseguradora.

Se recomienda de la misma manera, que al momento de acreditar la propiedad, se
especifiquen nuevamente los datos contenidos en la factura, como son nimero de serie,
de motor, color, afio, marca, submarca, etc. de igual manera, debera solicitar copia
certificada de dicha diligencia.

Una vez concluidos los tramites por el &rea juridica, deberan enviar ambas actas por
escrito a la Subdireccién de Seguros, debidamente certificadas y con sellos originales.

Si transcurre un maximo de treinta dias contados a partir de la fecha del evento y no ha
sido localizada la unidad, el responsable administrativo entregara a la Subdireccién de
Seguros la documentacion requerida por la Aseguradora para el tramite de
indemnizacion

Como medida preventiva para enfrentar oportunamente cualquier contingencia, es
indispensable que las UR cuenten con la totalidad de la documentacién de todas y cada

una de las unidades del parque vehicular asignado, en el entendido de que el plazo de
los treinta dias deberan aprovecharlos para completar toda la documentacién requerida.

&
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VI.7.14.a).- Documentacién requerida por la aseguradora en caso de robo

Reporte formulado por la aseguradora a través del ajustador.

Factura original o copia legible.

Acta del Ministerio Publico, debidamente certificada y con sellos originales.

Acta de ratificacién y acreditacion de la propiedad, debidamente certificada y

con sellos originales.

Reporte de la Policia Federal de Caminos, cuando el robo ocurra en el interior

de la Repdblica.

f. Comprobantes originales de pago de tenencia de los uitimos 5 afios, si
proceden en funcién del modelo del vehiculo. Cuando se carezca de un original
obtener copia certificada por autoridad fiscal competente.

g. Ultimo comprobante de verificacion, si procede.

h. En los modelos anteriores a 1990, se debera proporcionar el tarjeton original
expedido por la SHCP, en caso de que se carezca de él, levantar acta
certificada ante el Ministerio Publico, por pérdida del tarjeton.

i. Recibo de pago y original del formato de baja de placas.

eoow
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VI.8.- Correspondencia

Para el caso de la Oficinas Centrales de la SEMARNAT, la Direccién de Administracion
de Documentos y Modernizacion (DADM) a través del Departamento de
Correspondencia, se encargara de despachar los documentos de caracter oficial que las
UR envian a otras areas de la Secretaria, Delegaciones Federales, Organos
Desconcentrados, Instituciones Publicas y Privadas, asi como a particulares.

V1.8.1.- Servicio de Administracion de Correspondencia

La DADM a través del departamento de correspondencia presta los siguientes servicios:
Intercambio Interno.- Es la entrega a las Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados de la Secretaria entre otros edificios como: San Jerénimo, Revolucién,
Progreso No.3, Progreso No. 5, PROFEPA, CONANP, INE, CNA y CONABIO.
Intercambio Gubernamental.- Es la entrega a otras dependencias gubernamentales
tales como: Presidencia, SAGARPA, SCT, SFP, SEDESOL, SE, SEP, SENER, SEGOB,

SHCP, SEDENA, SRA, SM, SER, SSA, SECTUR, STPS, PGR, PGJ, PEMEX, AGN,
CFE, ISSSTE y SAT que se efectua en Palacio Nacional.

Correo Certificado.- Se realiza a través del servicio postal mexicano y se consideran
todos los sobres que no presenten los datos completos o en lugar de la direccion exista
un apartado postal o domicilio conocido, este acuse es de servicio postal mexicano, y es
un comprobante de que el envio se entregé y es regresado al area remitente.

Correo Ordinario.- Se realiza a través del Servicio Postal Mexicano e involucra todos

los documentos que no tengan caracter de urgente.
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Mensajeria.- Es la entrega por medio de la compafia de mensajeria al interior de la
Republica y Distrito Federal siempre y cuando no sea intercambio interno o
gubernamental, por lo que es importante poner todos los datos necesarios para el envio.

Sera responsabilidad de las UR centrales, entregar en las Oficinas de Correspondencia
los paquetes a enviar por: Correo ordinario y certificado, intercambio interno y
gubernamental, asi como mensajeria y pagueteria.

Las UR centrales que requieran el envio de sus paquetes el mismo dia de su entrega en
las Oficinas de Correspondencia, deberan considerar los siguientes horarios:

Revolucién

Entrega el mismo dia.

Hasta las 10:00 hrs.

Entrega al dia habil siguiente.

Hasta las 15:00 hrs.

Viveros

Entrega el mismo dia.

Hasta las 10:30 hrs.

Entrega al dia hébil siguiente.

Hasta las 15:00 hrs.

San Jerénimo

Entrega el mismo dia.

Hasta las 11:00 hrs.

Entrega al dia habil siguiente.

Hasta las 15:00 hrs.

Sede

Entrega el mismo dia.

Hasta las 14:00 hrs.

Entrega al dia habil siguiente.

Revolucion

Hasta las 16:00 hrs.

Entrega el mismo dia.

Hasta las 12:30 hrs.

Entrega al dia habil siguiente.

Hasta las 15:00 hrs.

Viveros

Entrega el mismo dia.

Hasta las 12:00 hrs.

Entrega al dia habil siguiente.

Hasta las 15:00 hrs.

San Jerénimo

Entrega el mismo dia.

Hasta las 13:00 hrs.

Entrega al dia habil siguiente.

Hasta las 15:00 hrs.

Sede

Entrega el mismo dia.

Hasta las 14:00 hrs.

Revolucién

Hasta las 16:00 hrs.

Entrega al dia habil siguiente.

Hasta las 15:00 hrs.

Viveros

Entrega al dia habil siguiente.

Hasta las 15:00 hrs.
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San Jerénimo
Entrega al dia habil siguiente. | Hasta las 15:00 hrs.
Sede
Entrega al dia habil siguiente. | Hasta las 15:00 hrs.

Revolucién
Entrega el mismo dia (de salida) | Hasta las 12:30 hrs.
Viveros
Entrega el mismo dia (de salida) | Hasta las 12:00 hrs.
San Jerénimo
Entrega el mismo dia (de salida) | Hasta las 13:00 hrs.
Sede
Entrega el mismo dia (de salida) | i Hasta las 15:00 hrs.

*Después de estos horarios la mensajeria y paqueteria serd enviada al dia habil préximo siguiente
de los dias de salida. Aplica a todos los edificios

Nota: En caso de paqueteria NO enviada en sobres, se deberd remitir flejada a la Unidad Central de
Correspondencia del edificio sede.

No se recibiran en las Oficinas de Correspondencia documentos de carécter judicial ni de
tipo personal (notificaciones de tipo judicial, estados de cuenta bancarios, tarjetas de
crédito, boletos de avién o autobus, recibos de agua, teléfono, etc.). -

Queda estrictamente prohibido, sin excepcion, el envio de: alimentos y bebidas, dinero,
valores, documentos cobrables, objetos fragiles, valiosos 0 que puedan generar algin
peligro, asi como envios de caracter personal.

Las UR remitentes seran responsables del empaque, envoltura y embalaje, asi como del
contenido de los sobres o paquetes que envien.

La UR o persona que requiera efectuar cualquier envio, debera notificar el contenido del

(los) sobre (s) o paquete (s) a la oficina de correspondencia en la cual entregue los
mismos.

Todos los sobres o paquetes que requieran ser enviados, deberan tener los datos
completos de la UR remitente y del destinatario correspondiente.

Las Delegaciones Federales de la SEMARNAT y los Organos Desconcentrados, seran
autéonomos en el manejo de su correspondencia.

VI.9.- Coordinacion de Archivos

Los titulares de las UR deberan nombrar o designar a un responsable de cada Archivo de
Tramite y hacerlo del conocimiento, mediante escrito, a la Coordinacion de Archivos, asi
como cualquier cambio que se suscite de los mismos.
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RECURSOS

VI.9.1.- Transferencia documental al Archivo de Tramite

La instancia responsable de la recepcién, organizacion, clasificacion y préstamo de los
expedientes activos en cada UR de la SEMARNAT, sera el archivo de tramite.

VI1.9.2.- Organizacion de las Series Documentales en los Archivos de Tramite

El Archivo de Tramite, elaborara su cuadro de series documentales necesario para la
clasificacion de los expedientes que pertenecen a la UR, el cual debera de estar
autorizado por cada uno de los titulares de las Direcciones de Area que la conforman de
acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y a los Lineamientos Generales para la Organizacién, Conservacion y
Custodia de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal. Posteriormente, lo enviara a la coordinacién de archivos para la integracién o
modificacion del catalogo de disposicion documental de la SEMARNAT.

El Archivo de Tramite de cada UR, elaborard y actualizara permanentemente un

inventario documental completo y preciso de los expedientes que se conserven en el
acernvo.

Los expedientes conservados en el archivo de trdmite, deberan ser valorados
semestralmente, para determinar oportunamente los expedientes que deberan ser
conservados, los que deberan ser transferidos al archivo de concentracion y los que
deberan tramitarse como baja documental.

V1.9.3.-Consulta de expedientes en el Archivo de Tramite

El Archivo de Tramite seré la instancia responsable del préstamo de expedientes activos
que se encuentren bajo su resguardo. El préstamo de expedientes activos de la UR, se
otorgara de la siguiente manera:

a. El préstamo de expedientes activos se otorgara exclusivamente al area
generadora de la documentacion de acuerdo al catalogo de firmas
autorizadas, a través del formato “Vale de préstamo de expedientes activos
debidamente lienado”.

b. Cuando el usuario requiera en calidad de préstamo algun expediente activo
perteneciente a otra direccion de area diferente a la que pertenece, sera
necesaria la autorizacion del titular del area correspondiente, en el formato
“Autorizacion para consulta especial de expedientes”.

El archivo de tramite efectuard un catdlogo de firmas actualizadas de cada una de las
direcciones de area que conforman la UR, en el que se integrara: nombre, puesto y copia
de la credencial de la SEMARNAT de los servidores publicos que podrén autorizar el
préstamo de expedientes activos y de los que tendran acceso al acervo resguardado,

comprometiéndose a hacer buen uso del mismo.
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El préstamo de expedientes activos al publico en general se brindara en los términos que

sefiala la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

V1.9.4.- Transferencia primaria al Archivo de Concentracion

Los unicos servidores publicos que podran autorizar transferencias documentales al
Archivo de Concentracion, seran los Titulares de las UR o los Directores de Area

correspondientes, a través de los responsables de los archivos de tramite y utilizando el
formato “Inventario Documental”.

VI.9.5.- Consulta al Archivo de Concentracion

Para consultar el Archivo de Concentracion, es necesario acudir personalmente y
presentar credencial de identificacion vigente de la Secretaria, o0 en su defecto
identificacion oficial, asi como proporcionar el nombre del area que transfirié el
expediente y el nimero de transferencia, de lo contrario se negara la consulta.

Las UR sdlo podréan consultar la documentacién transferida por éstas. Para toda solicitud
de consulta al Archivo de Concentracién es necesario presentar el vale de préstamo

correspondiente, previamente autorizado por el Titular de la UR o el Director de Area
correspondiente.

El tiempo méximo que el usuario podra conservar los documentos para su consulta en su
area, sera de 15 dias habiles contados a partir de la fecha de préstamo.

El usuario se comprometerd a hacer buen uso de los mismos y a devolver los
expedientes en tiempo y forma en la fecha establecida.

VI.9.6.-Trémite de Autorizacién de Baja Documental

Las UR, Delegaciones Federales u Organos Desconcentrados a través del responsable o
administrador de documentacion, son los encargados de solicitar a la DADM, la
autorizacién de baja documental, para que ésta a su vez, inicie el tramite ante las
instancias correspondientes.

VI.10.- Servicio de Fotocopiado y Reproduccién

Cuando el volumen de los documentos, formas o formatos a fotocopiar sea mayor a
veinticinco reproducciones de un original, se debe solicitar el servicio de duplicacion a la
DADM, para que el trabajo sea realizado en duplicadoras y/o offset. Este tipo de trabajos
seran entregados en un maximo de cuatro dias habiles posterior a la fecha de la
solicitud.

Queda prohibido el fotocopiado de documentos personales de cualquier indole, que no
tenga relacion con las funciones y actividades de las UR.

Las UR deberan sujetarse a los limites de consumo mensual de fotocopiado establecidos

en el programa anual para el presente ejercicio. y
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En el fotocopiado o duplicacién de documentos internos, se debe utilizar ambas caras de
la hoja.

El sello oficial, lo deberd imprimir directamente el usuario al momento de elaborar su
documento en archivo electrénico, por lo cual no se realizaran impresiones del mismo en
el area de reproducciones graficas.

VI.11.- _Servicios

En Oficinas Centrales, la Direccion de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles (DSMI),
proporciona los servicios de limpieza, fumigacion, abastecimiento de garrafones de agua
purificada, jardineria, cerrajeria, plomeria y electricidad. Asi como los de rehabilitacién de
mobiliario y oficinas, de equipo de oficina, audio y video.

VI.11.1.- Solicitud de Servicio

-Todas las “Solicitudes de Servicio” de las UR centrales, deberan ser solicitadas a través
de la “Mesa de Ayuda de la DGRMIS”, 'y seran atendidas en cada edificio por el Jefe de
Administracién de Inmuebles correspondiente.

Para la adecuacion y disposicion de los espacios con que cuentan las UR centrales, asi
como de las modificaciones a las instalaciones en cada uno de los inmuebles en el
Distrito Federal, se debera solicitar la autorizacién de la DGRMIS.

La atencion de Solicitudes de Servicio, se programara en funcién del orden en que fueron
recibidas y en la medida que se cuente con los recursos financieros y/o el material
necesario para atenderlas.

El usuario al recibir el servicio o el trabajo realizado, debera firmar de conformidad y
evaluara la realizacién, oportunidad y atencién brindada del servicio requerido.

En caso de instalaciones especiales tales como sefiales de T.V. por cable, circuitos
cerrados, redes de voz y datos, etc., seran atendidas por la DGIT.

VI.11.2.- Descripcion de los servicios

El servicio de limpieza se presta a través de una empresa externa, misma de que de
conformidad a lo establecido en el contrato debera proveer a su personal de todos los
insumos necesarios tales como: desodorantes en aerosol, cera para piso, desinfectantes
y limpia pisos, fibras, jabén para manos liquido o en pastilia, jabén liquido para trastes,
jergas, liquidos multiusos, papel higiénico, papel toallas, pastillas desodorantes.

La limpieza profunda en oficinas, dreas comunes y pasillos, se realizara los dias
sabados, para no entorpecer las labores, previa solicitud del Coordinador y/o Enlace
Administrativo.

La fumigacion se realiza con base a un calendario preestablecido mensual en todas las
areas comunes y oficinas. En caso de que se requiera fumigacion especial, asi como
exterminar alguna plaga, el Coordinador y/o Enlace Administrativo debera solicitarlo

mediante la “Mesa de Ayuda de la DGRMIS”. gj‘,
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Los garrafones de agua se proporcionan a las oficinas con el Gnico requisito de entregar
el garrafén vacio a los Jefes de Administracion de Inmuebles, a través de la persona
encargada de repartirlos.

El cambio de combinacién o reparacién de cajas fuertes, asi como la compostura de
chapas en las puertas de cristal, estara sujeto a los recursos presupuestales con que se
cuente en la partida 3501 del Clasificador por Objeto del Gasto.

El servicio de cerrajeria para apertura y reparacion de chapas, se proporcionara
unicamente para las instalaciones, mobiliario y equipo propiedad de la Secretaria, dentro
del horario comprendido de las 9:00 a las 15:00 horas.

Sera responsabilidad del Coordinador y/o Enlace Administrativo, recabar las llaves del

personal que por cualquier motivo cause baja en el servicio, a efecto de evitar en lo
posible su duplicidad.

Los servicios de rehabilitacion de mobiliario, reparacién de equipo de audio y video, asi
como de equipo de oficina, estan sujetos a la disposicién presupuestal del contrato
asignado a un tercero, y a que la reparacion sea menor al 40% del costo del bien, de lo
contrario, no se autorizara su reparacion.

Con el propcsito de promover pasillos libres en los edificios de Oficinas Centrales, se
utilizaran tableros movibles de avisos, en los cuales previa solicitud del Coordinador y/o
Enlace Administrativo de cada UR, se publicard unicamente informacion de caracter
institucional que sea urgente. La difusion de la informacién que sea publicada en dichos
tableros, tendra una vigencia de cinco dias a partir de la fecha en que se haya colocado.

La rehabilitacion de oficinas estara sujeta a que se cuente con los recursos
presupuestales del capitulo 6000 y/o en la partida 3504 del Clasificador por Objeto del
Gasto, si no se puede realizar por personal de la Secretaria.

Queda restringida para ejercicio de la DSMI toda erogacién por concepto de la partida
3504 “Mantenimiento y Conservacion de Inmuebles”.

VI.11.3.- Seguridad y Proteccién Civil

Todo el personal que labora en la SEMARNAT, debera portar en lugar visible su gafete
de identificacion durante la permanencia en las instalaciones de la misma.

El acceso a menores de edad esta restringido, serd el Coordinador o Enlace
Administrativo quien en casos excepcionales autorice la entrada y sera responsabilidad
del adulto que lo acompafie el buen comportamiento del menor dentro de las
instalaciones; esta autorizacién sera enviada a la Subdireccién de Seguridad Integral y
mencionara el nombre del menor, dia, piso, drea y tiempo de permanencia, asi como el

nombre y extension del aduito responsable.
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En el caso de los estudiantes que prestan su servicio social para la Secretaria, su

comportamiento sera responsabilidad del encargado del drea a la cual hayan sido
asignados.

Con el objetivo de brindar un mejor servicio asi como fortalecer los procedimientos
internos de seguridad, queda bajo responsabilidad de los Coordinadores Administrativos
de cada UR en Oficinas Centrales, notificar a la Subdireccién de Seguridad Integral

mediante el formato establecido para tal efecto, los datos de sus visitantes que deseen
ingresar a la Secretaria.

El personal de esta Secretaria, que tenga necesidad de introducir cualquier clase de bien
de su propiedad, debera responsabilizarse de cuidar de ellos. Para tal efecto, todo bien
personal que lo amerite, debera ser registrado a la entrada del inmueble por el

propietario, ante el personal de seguridad con el objeto de tener un control y facilitar su
salida cuando se requiera.

Los servidores plblicos de la Secretaria resguardaran bajo llave los bienes vy
documentos a su cargo, para lo cual verificaran permanentemente el cierre de sus

escritorios, archiveros y en su caso las puertas de sus oficinas, inclusive dentro del
horario de comida.

Si se detecta algun objeto, bulto o caja extrafio al area de trabajo, debera comunicarse
inmediatamente al personal de seguridad y vigilancia; por ningin motivo debera de
tocarse o investigarse el contenido.

En los casos de extravié o desaparicién de algin articulo propiedad de la Secretaria,
debera darse aviso inmediatamente al personal de seguridad, a fin que hagan las
investigaciones correspondientes, siendo responsable de levantar las actas a que haya
lugar, el resguardante o duefio del bien que se hubiese extraviado.

La seguridad de cada visitante queda bajo la custodia del servidor publico que recibe la
visita, quedando bajo su responsabilidad darle las instrucciones bésicas de seguridad, y
sefalarle las areas de proteccion y las rutas de evacuacién.

Conforme al Reglamento sobre Consumo de Tabaco publicado en el DOF el 27 de julio
del 2000, queda estrictamente prohibido fumar en lugares que no sean los expresamente
sefalados para tal efecto, los elementos del departamento de vigilancia estaran
facultados para que en primera instancia, inviten al personal que labora en las
instalaciones, asi como a visitantes que fumen dentro de las mismas, para que acudan a
las areas asignadas para tal efecto, si la persona reincide en el consumo de tabaco en
las areas no permitidas, se procedera a tomar todos los datos para que se levante el
reporte y se apliquen las sanciones correspondientes por el &rea encargada de ello.

Todos los equipos destinados a seguridad y combate de fuego y/o rescate deberan estar
plenamente identificados y sefialados. En ningin caso quedaran ocultos u obstruidos.

Sera responsabilidad del funcionario que tenga asignado un vehiculo oficial y/o de
servicio, mantener en 6ptimas condiciones de operacion el extintor del vehiculo. El
resguardante hara la solicitud de recarga a la Direccién de Servicios y Mantenimiento de
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Inmuebles, en Delegaciones Federales esta solicitud se debera realizar ante la
Subdelegacion de Administracién e Innovacién.

Es responsabilidad de cada UR, conocer y apoyar el Sistema de Proteccién Civil con el
propdsito de que todo su personal conozca la ubicacién de las zonas de seguridad
interna y rutas de evacuacion, ubicacién y funcionamiento de los equipos, asi como
autorizar a su personal adscrito a las Brigadas de Proteccion Civil, para que asistan a las
reuniones de trabajo y cursos de capacitacién que en materia se celebren.

En caso de presentarse una contingencia, el Jefe de Unidad en coordinacién con los
Jefes de Piso, Jefes de Brigada y Brigadistas, son los Gnicos autorizados para Coordinar
la Evacuacion de los edificios de la Secretaria.

En situaciones de emergencia, deberan seguirse los lineamientos aprendidos en las
practicas y simulacros. En todo momento, se prestara atencion a las indicaciones de las
brigadas responsables.

Queda prohibido obstruir el paso en las rutas de evacuacion, escaleras o pasillos.

VI.12.-Programa de Administracion Sustentable (PAS)

Las diferentes UR de la Secretaria estaran obligadas a ejecutar y cumplir las actividades
y objetivos propuestos por el Sistema de Manejo Ambiental — lamado Programa de
Administracion Sustentable — de esta Institucion, a fin de coadyuvar con la aplicacién y
cumplimiento del Articulo 17 BIS de la LGEEPA, a través de las siguientes acciones:

a. Apagar la iluminacién de las oficinas y dreas comunes, computadoras,
fotocopiadoras, monitores, impresoras, bocinas, u otro tipo de aparatos
eléctricos al término de la jornada laboral.

b. Preferir iluminacién y ventilacién natural.

¢. Mantener en buen estado las instalaciones hidrosanitarias.

d. Consumir las cantidades minimas éptimas de agua en sanitarios,
cocinetas, aseo u otras actividades que requieran de este liquido.

e. Reportar cualquier dafio, fuga o desperfecto de las instalaciones a la
‘Mesa de Ayuda de la DGRMIS” en Oficinas Centrales y en
Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados, al éarea
correspondiente.

f.  Disminuir las cantidades de papel utilizado en los espacios de trabajo.

g. Consumir responsablemente el papel prefiriendo los medios electrénicos
a los impresos.

h. Utilizar el papel bond por ambos lados de las hojas al imprimir o

fotocopiar. (@6\"/
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i. Marcar copias impresas de oficios s6lo a las personas estrictamente
necesarias.

j-  Enviar unicamente documento original al destinatario interesado; las
copias necesarias de conocimiento se deberan enviar via electrénica.

k. Aceptar y considerar las copias electrénicas de documentos como fieles
copias vdlidas para cualquier tramite o cuestién pertinente.

I. Utilizar exhaustivamente los materiales de oficina (félders, sobres,
pastas, etc.) a través del reuso de los mismos.

m. Eliminar el almacenamiento individual de materiales de oficina.

n. Promover la funcionalidad de los Sistemas de Abastecimiento Répido
centralizados.

o. Preferir los articulos hechos de materiales reciclados, reciclables y
biodegradables.

p. Evitar el consumo y adquisicion de productos dafiinos a la atmdsfera
como los aerosoles o unicel.

g. Preferir la entrega de productos a granel, sin empaques excesivos 0 con
empaques reciclables/reciclados.

r. Separar los residuos producidos en los inmuebles de la Secretaria en
organicos e inorganicos.
s. Racionalizar y optimizar los espacios fisicos de la Secretaria.

t. Implementar en todos los inmuebles de la Secretaria que cuenten con el
servicio de suministro de agua, dispositivos medidores a fin de conocer
los consumos de este liquido y proponer medidas de uso racional para
éste.

VI.13.- _Arrendamiento de Inmuebles

Las Delegaciones Federales y los Organos Desconcentrados, deberan procurar la
sustitucion de arrendamientos por la utilizacién de bienes inmuebles ociosos o
subutilizados, a efecto de promover la eficiencia en la utilizacion de dichos bienes,
respetando los términos de los respectivos contratos de arrendamiento y evitando costos
adicionales. Lo anterior, en los términos de las disposiciones emitidas por la SFP.

Para el caso de Oficinas Centrales y Delegaciones Federales de la Secretaria, para el
arrendamiento de nuevos espacios se debera solicitar autorizacién del Oficial Mayor,

debiendo acompariar a dicha solicitud, la siguiente documentacion:
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a. Los oficios o comunicaciones que se deriven de las consultas con las
demas UR del sector que se ubican en la entidad en que se pretende
arrendar el inmueble;

b. Dictamen actualizado de justipreciacion de renta emitida por el Instituto de
Administracién y Avaltios de Bienes Nacionales (INDAABIN).

c¢. Cuadro de superficies maximas a ocupar por institucién (SMOI) ordenado
por el INDAABIN en los lineamientos que deberdn observar las
dependencias y entidades de la APF para calcular los montos méximos para
el arrendamiento de bienes inmuebles, la superficie maxima a ocupar por
servidor publico, asi como para calcular los ahorros netos que podran
aplicar, publicado en el DOF del 17 de mayo de 2002.

Cabe sefialar que, adicionalmente deberan sujetarse a las disposiciones emitidas por la
SFP a través del INDAABIN, relativas:

a. Articulos 50y 146 de la Ley General de Bienes Nacionales.

b. Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de
inmuebles por parte de las dependencias de la APF, en su caracter de
arrendatarias publicado en el DOF del 03 de Febrero de 1997.

c. Acuerdo que tiene por objeto fijar los montos méaximos de rentas que las
dependencias, la Procuraduria General de la Republica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica y las entidades de la
Administracion Publica Federal podran pactar durante el ejercicio fiscal
2008, en los contratos de arrendamiento que celebren en su caracter de
arrendatarias para continuar con la ocupacién de inmuebles arrendados, asi
como establecer los parametros y condiciones para la contratacién de
nuevos arrendamientos, publicado el 29 de diciembre de 2005 en el DOF
por parte de SFP a través del INDAABIN.

d. Disposiciones que en materia de arrendamientos se sefialan anualmente en
las disposiciones de racionalidad y austeridad presupuestaria del PEF.

VI.13.1.- Programa anual de requerimientos en materia de arrendamiento de
inmuebles (PAREMAIN)

De conformidad en lo dispuesto en el lineamiento cuarto del acuerdo por el que se
establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles por parte de las
dependencias de la APF en su caracter de arrendatarias, publicado en el DOF del 03 de
Febrero de 1997, en el mes de enero de cada afio, se debera dar cumplimiento al
PAREMAIN que considere tanto los inmuebles ocupados como los de nueva
contratacion, de acuerdo a los formatos que para tal efecto determine el INDAABIN.

Por lo anterior, las Delegaciones Federales y los Organos Desconcentrados deberan
enviar en tiempo y forma al INDAABIN sus formatos, debiendo remitir copia de los

mismos a la DGRMIS.
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VI.14.- Parque Vehicular SEMARNAT

La Direccién de Control del Gasto y Servicios Administrativos (DCGSA), sera la
responsable de controlar la observancia de las normas, reglamentos, procedimientos y
politicas con relacion a la operacion del Parque Vehicular de la SEMARNAT.

VI.14.1.- Clasificacion de Vehiculos

* Vehiculos Oficiales. Son aquellos que estan al servicio de la dependencia
o propiedad de la entidad, que se asigna al servidor publico para el
desempefio de sus funciones, quedando bajo su resguardo, de acuerdo a lo
establecido al Manual de Percepciones de la APF.

* Vehiculos para Servicios Generales. Son aquellos que estan al servicio
de la dependencia o propiedad de la entidad que se asignan a las UR para
el desempefio de funciones administrativas, quedando bajo resguardo del
Coordinador o Enlace Administrativo. En el caso de las Delegaciones
Federales los vehiculos de servicios generales quedaran bajo resguardo del
Subdelegado de Administracion e Innovacién. Estos vehiculos no podran
ser asignados a ningun servidor publico diferente a los antes mencionados.

» Vehiculos de transporte, carga o actividades productivas y/o
sustantivas. Son aquellos que estan al servicio de la dependencia o
propiedad de la entidad que se asignan a las UR para el desempefio de
funciones operativas, quedando bajo resguardo del responsable del area
operativa.

¢ Motocicletas.

En caso de requerir vehiculos de transporte, carga o actividades productivas y/o
sustantivas, las UR deberan solicitar autorizacion al Oficial Mayor, en la que justifiquen,
fundamenten y motiven dicha requisicion; en los Organos Desconcentrados, esta
autorizacion seréa otorgada por el servidor publico que desarrolle funciones equivalentes
a las del Oficial Mayor.

VI.14.2.- Disposiciones Generales

a. La asignacion de vehiculos se dara en estricto apego a la normatividad
vigente. Los vehiculos oficiales asignados a funcionarios publicos, son tnica
y exclusivamente para el desarrollo de actividades oficiales, por lo que
deberan de permanecer durante los periodos vacacionales en las
instalaciones de la Secretaria.

Por la naturaleza de sus funciones, se exceptia del punto anterior, los
vehiculos oficiales asignados al C. Secretario y a los titulares de los Organos
Desconcentrados.

De acuerdo a lo establecido en el Manual de Percepciones de la
Administracién Publica Federal, en lo relativo a las prestaciones inherentes al
puesto, y puntualizando lo que respecta a la Asignacion de Vehiculo y/o
Apoyo Econémico, y con fundamento en los Lineamientos para el
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Otorgamiento a los Servidores Publicos de la Prestacion Inherente al Puesto
en Materia de Vehiculos emitido por la SFP, se autoriza que el vehiculo
asignado al Titular de la Delegacion Federal, en el uso de sus funciones y
bajo su responsabilidad, asi como cuando las necesidades del servicio lo
ameriten, permanezca fuera de las instalaciones de la Dependencia.

Los vehiculos de servicio, para transporte, carga, o actividades productivas
y/o sustantivas, no podran ser asignados de manera particular a ningun
servidor publico, por lo que deberan de pernoctar en las instalaciones de la
Secretaria todos los dias al término de la jornada laboral y permanecer
durante fines de semana, dias no laborables asi como periodos
vacacionales.

En el caso de que la necesidad del servicio amerite que el vehiculo pernocte
fuera de las instalaciones de la Secretaria, tnicamente los Subsecretarios,
Titulares de Unidades, Coordinadores Generales y los Directores Generales,
podran autorizar dichas salidas a través del Formato de salida en horario

especial, entregando al personal de seguridad la autorizacién a la salida del
vehiculo.

De no cumplirse lo establecido en el péarrafo anterior, el resguardante del
vehiculo se hara acreedor a una notificacién por cada vez que se incurra en
la omision, siendo la tercera motivo para que la DGRMIS disponga del
vehiculo.

Las Delegaciones Federales y los Organos Desconcentrados estableceran
los controles necesarios para verificar que los vehiculos para servicios
generales de transporte, carga o actividades productivas y/o sustantivas y
motocicletas pernocten en sus instalaciones.

Todos lo vehiculos que son reemplazados, o desechados por deterioro,
deberan ser dados de baja y sujetos a disposicion final en un plazo no
mayor a sesenta dias naturales, tarea que sera realizada y avalada por el
Coordinador Administrativo o el Subdelegado de Administracion e
Innovacién, en el caso de las Delegaciones Federales.

Deberan ser dados de baja aquellos vehiculos con diez afios 0 mas de
antigliedad, asi como aquelios cuyo costo de mantenimiento se haya
incrementado en forma considerable con respecto al afio anterior.

Las adquisiciones de vehiculos que se destinen para uso de servidores
publicos, asi como para la prestacion de servicios generales, de transporte,
de carga y de actividades productivas o sustantivas, se sujetaran a los
limites contenidos en las siguientes tablas:

(@\/
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C. Secretario o Titular de Or: Vehiculos 4X4, 4X2, de 4, 5, 6 u 8 cilindros, transmision
estandar o automatica, direccion hidraulica,
aire acondicionado y hasta 8 plazas.

Subsecretarios, Oficial Mayor y Titulares de Unidades | Vehiculos 4, 5 0 6 cilindros, transmisién estandar o

Coordinadoras( Niveles H, 1 y J ) automatica, direccion hidraulica, aire acondicionado,
hasta cinco plazas y una potencia maxima de 220HP

Titulares de Unidades Coordinadoras y Vehiculos 4, o 6 cilindros, transmisién estandar o

Directores Generales ( Nivel K) automatica, direccion hidraulica, aire acondicionado,

h ia maxima de 140 HP

Vehiculos para la prestacién de servicios generales Vehiculo sedan 4 cilindros, transmisién estandar,

con posibilidad de contar con a/a, direccion hidraulica y una
potencia maxima de 110 HP .

Vehiculos para transporte, carga o actividades Vehiculos 4x4 o 4 x2de 4, 6 u 8 cilindros, estandar,
productivas o sustantivas Con posibilidad de contar con a/a y direccién hidraulica
Motocicletas Cilindraje maximo 535 c.c.

Toda adquisicion de vehiculos para transporte, carga o actividades productivas o
sustantivas deberd estar completamente fundamentada y motivada de conformidad a las
funciones para las que seré utilizado.

No deberan adquirirse vehiculos con accesorios considerados de lujo tales como:
asientos de piel, rines deportivos, quema cocos, etc. Estas disposiciones aplican para
vehiculos adquiridos en el presente ejercicio.

Se exceptuan los vehiculos hibridos que por especificaciones del fabricante cuentan con
éste tipo de accesorios; sin embargo, por ser éstos de alto rendimiento de combustible y
de menor impacto ambiental se consideran adecuados para su adquisicion.

Unicamente se autoriza la adquisicion de nuevos vehiculos en sustitucién de uno
existente, el cual debera de incluirse en el programa de Disposicion Final de Bienes.

d. Las Delegaciones Federales, y las areas que las integran, para el desarrollo
de sus funciones tendran asignado y distribuido su parque vehicular como se
describe en el siguiente cuadro:

TR

’ Depacho del Delegado 1

Subdelegacion de Administracion 5 Incluye hasta 2 vehiculos para el apoyo de las
Innovacién actividades del Staff del Despacho del Delegado (Unidad

de Comunicacién Social, Unidad Juridica, etc.)

Para las Delegaciones Federales en los estados de:
Guerrero, Tamaulipas y Veracruz, la Subdelegacion de
Administracién e Innovacién podréa tener asignado hasta
1 vehiculo més, toda vez que sus Oficinas Centrales

se encuentran divididas dentro de sus estados.
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Subde egacion de Gestion para la 4 Aquellas Delegaciones Federales que cuente con oficinas
Proteccion Ambiental y Recursos de Zona Federal Maritimo, Terrestre y de Ambientes
Naturales Costeros, la Subdelegacién de Gestién para la Proteccién

Ambiental y Recursos Naturales podra tener asignado
hasta 1 vehiculo mas.

Subdelegacién de Planeacién y 3 Excepto las Delegaciones Federales de los estados de:

Fomento Sectorial Morelos, Tlaxcala, Aguascalientes y Colima, las cuales
Unicamente podran tener asignados 2 vehiculos.

Oficinas Regionales 1 Aquellas Delegaciones Federales que cuente con oficinas

de Zona Federal Maritimo, Terrestre y de Ambientes
Costeros, podrén_tener asignado hasta 1 vehiculo mas

Campos Tortugueros 1

Centros Integrales de 1
Vida Silvestre

Todos los vehiculo:

Federales, deber.
final.

s pesados y de 3% toneladas asignados a ias Deiegaciones
n ser transferidos a los organismos del sector o puestos a disposicion

N

e. Las Delegaciones Federales a través de la Subdelegacion de
Administracién e Innovacién, en apoyo a las funciones de la Delegacion, podran

tener asignados y distribuidos vehiculos de transporte de personal como se
describe en el siguiente cuadro:

E R
Vehiculos de 7 a 10 plazas

1

Minibus (Solamente aplica para casos especiales ya existentes) 1

as Delegaciones Federales podran contar con el nimero de motos y
~t mMAanAnavian mmoa ol o

iImotos necesarios para el correcto desempefio de sus funciones.

g. Es responsabilidad de los Organos Desconcentrados realizar su propio

analisis para determinar el parque vehicular dptimo para el desempefio de sus
funciones.

VI.14.3.- Asignacién de Vehiculos

Tope maximo

Oficinas del Secretario Hasta tres vehiculos asignados o dos
asignados y el apoyo econémico para un
vehiculo
Oficinas de Subsecretarios, Oficial Mayor, Titulares de Hasta dos vehiculos asignados o uno
Unidades Coordinadoras y Titulares de Organos asignado y el apoyo econémico para un
Desconcentrados vehiculo.

(Niveles H, | y J).
Titulares de Unidades Coordinadoras y Direcciones

Generales ( Nivel K). para un vehii
* Fuente Manual de Percepciones de la APF vigente
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Oficinas del Secretario o Titular de Organo

Desconcentrado Hasta seis
Oficinas de Subsecretarios u Oficial Mayor ubicadas en
el Edificio Sede, y sus Homélogos para el caso de los Hasta tres

Organos Desconcentrados
Oficinas de Subsecretarios ubicadas fuera del Edificio

Sede Hasta cuatro
Unidades Coordinadoras ubicadas fuera de Edificio Hasta dos
Sede

Unidades Coordinadoras ubicadas en Edificio Sede Uno
Direcciones Generales ubicadas fuera de Edificio Sede Hasta dos
Direcciones Generales ubicadas en Edificio Sede Uno

La anterior asignacién esta sujeta a la disponibilidad de recursos materiales y financieros
con que cuente la Secretaria.

VI.14.4.- Dotacién de Combustible

La asignacién de vales de gasolina se hara de manera mensual por vehiculo, de la
siguiente manera:

S

’ ) Sl | $5500.00 | $1,00000 |
CiSecisiario NO $5,500.00 | $1,000.00 | $1,000.00
Subsecretarios, Oficial Mayor, Sl $1,000.00
Titulares de UnidadesoCoordinadoras
y Titulares de Organos
Desconcentrados NO $2,000.00 $1,000.00
(Niveles H, | y J).
Titulares de Unidades Coordinadoras Si
y Directores Generales
( Nivel K) NO $1,300.00

La asignacion de combustible es considerando la transportacion en la zona metropolitana
del D.F., en capitales de Estado y su zona conurbada. Para toda comision realizada fuera
de éstas dreas, el combustible debera incluirse en los viaticos.

Motocicletas pes
Automoviles de 4 cilindros estandar o automaticos $ 800 pesos
Automéviles de 6 cilindros estandar o automaticos $ 800 pesos
Camionetas de 4 cilindros de pasajeros o carga $ 800 pesos
Camionetas de 6/8 cilindros de pasajeros o carga $1,000 pesos
Camiones de 31/2 toneladas y pipas $1,300 pesos
Vehiculo para el uso del despacho del Delegado $ 1,650 pesos

Solo se entregaran los vales cuando exista un resguardo actualizado del vehiculo.
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Para el caso de cuatrimotos, la asignacion de vales de gasolina se hara conforme a las
necesidades de consumo en el desarrollo de sus actividades, para lo cual las
Delegaciones Federales y los C.I.V.S. de la Direccién General de Vida Silvestre deberan
establecer los controles necesarios para conocer el rendimiento promedio de combustible
para cada unidad, tomando como base las especificaciones técnicas de éstas y el
kilometraje diario recorrido.

VI.14.5.- Servicios de Mantenimiento

Es obligatorio mantener actualizada la Autobitacora, de la que se desprenderan tanto los
servicios programados como los programas para la racionalizacién del consumo de
combustible de cada vehiculo. Los Organos Desconcentrados deberan establecer los
controles necesarios.

Todos los servicios de mantenimiento seran proporcionados invariablemente en un taller
autorizado de la marca correspondiente, siempre y cuando no se exceda el kilometraje o
tiempo que establece el limite de la garantia del vehiculo.

En Oficinas Centrales, los trabajos de mantenimiento que se lleven a cabo sin contar con
la orden de servicio debidamente autorizada, seran por cuenta del resguardante, salvo
que se trate de servicios de emergencia realizados cuando las unidades se encuentren
en comision de trabajo fuera de la zona metropolitana del D.F., en cuyo caso debera
justificarse plenamente. :

Sera responsabilidad de los usuarios y/o resguardantes de los vehiculos, requisitar las
ordenes de servicio para efecto de las verificaciones anticontaminantes y presentarlas
oportunamente ante la DCGSA. Lo anterior debera realizarse dentro de las tres semanas
de cada mes del periodo que le corresponda de acuerdo a la terminacion de las placas.
En las Delegaciones Federales, las 6rdenes de servicio seran atendidas por la
Subdelegacion de Administracién e Innovacion. En los Organos Desconcentrados por el
area responsable de control vehicular.

Los gastos y multas de cualquier naturaleza que se impongan por violaciones al
Reglamento de Transito, o se deriven de la falta de verificacion anticontaminante, seran
pagadas por los usuarios y/o resguardantes de los vehiculos.

Los accesorios como antena, tapones, espejos y similares, asi como las herramientas,
que se dafien o sean sustraidas de los vehiculos, seran restituidos o pagados por los
usuarios y resguardantes de los mismos. En el caso de herramientas, espejos
retrovisores y limpiadores s6lo seran sustituidas(os) cuando se dafien o desgasten por su
uso normal.

El cambio o sustitucion de neumaticos Unicamente se hara previo dictamen de la
DCGSA, y de conformidad con las especificaciones técnicas del fabricante. Es
responsabilidad de los resguardantes realizar la deteccién oportuna y la solicitud del
dictamen. En las Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados, el dictamen
debera realizarlo el area responsable de los Recursos Materiales.

77




Em.,g OFICIALIiA MAYOR
vemommons | (A Circular 001- 2006

VI.14.6.- Préstamo de vehiculos para Comisién

En las Oficinas Centrales de la SEMARNAT cuando se requiera un vehiculo para
comision o servicio, se deberd solicitar con un minimo de veinticuatro horas de
anticipaciéon a la fecha marcada para su uso, entregando el formato “Solicitud de
Préstamo de Vehiculo” a la Subdireccion de Servicios Administrativos, y en las
delegaciones sera entregado el formato a la subdelegacion correspondiente.

Seréa indispensable para el préstamo de vehiculos, contar con licencia de manejo vigente;

de igual forma, sélo sera utilizado, tnica y exclusivamente para uso oficial de la
SEMARNAT.

Al finalizar la comision o servicio, debera de entregarse el vehiculo al area de Servicios
Administrativos, el Ultimo dia descrito en el formato de solicitud, en horas laborales; de lo
contrario, en la primera hora laboral del dia siguiente.

VI.15.- Estacionamiento

VI.15.1.- Para Oficinas Centrales de la Secretaria

El Reglamento del Estacionamiento para los edificios de la Secretaria, regula el uso de
los lugares de estacionamiento, mismos que son asignados mediante la expedicion de
tarjetones de acceso.

Para que un vehiculo tenga acceso al estacionamiento, invariablemente debera pasar el
tarjeton por el lector de codigo de barras que se encuentra en la rampa de ingreso. Todo
tarjeton que no sea detectado por el lector, sera retirado por el personal de seguridad,
hasta su revision por la DCGSA.

Los tarjetones de estacionamiento con un nombre de usuario son intransferibles, por lo
que, queda estrictamente prohibido el préstamo de los mismos a terceros; en caso de

que se detecte el préstamo del tarjetdn, se suspendera el derecho de contar con lugar de
estacionamiento.

Los elementos de seguridad no estan autorizados para permitir el acceso a vehiculos
que no cuenten con tarjeton.

Los tarjetones de estacionamiento deberan permanecer en el vehiculo durante todo el
tiempo que el mismo permanezca en él, colocandose en el espejo retrovisor o0 en el
parabrisas, y exhibiéndose hacia el exterior el nimero de cajon correspondiente. Cada
vehiculo debera estacionarse exclusivamente en el cajén que le corresponda segun su
tarjeton.

En todos los estacionamientos de la Secretaria, existen cajones destinados

exclusivamente para discapacitados, por lo que en ningin momento podran ser
ocupados, ni aun temporalmente, por vehiculos en los que no se trasladen personas con

algun tipo de discapacidad.
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La reposicion del tarjetén de estacionamiento, la podré solicitar por escrito el Coordinador
o Enlace Administrativo respectivo, mediante escrito dirigido a la DGRMIS. Toda
reposicion sera tramitada en cinco dias habiles, por lo que los vehiculos no tendran
acceso al estacionamiento en tanto no cuenten con el tarjetdn correspondiente.

Se prohibe que los vehiculos permanezcan estacionados y sin movimiento durante mas

de diez dias naturales y en el caso de que no se cumpla con esta disposicion, sera
retirado e tarjeton.

No es responsabilidad de la Secretaria, la perdida de objetos personales dejados en el
interior de los vehiculos, asi como tampoco los dafios que sufran por golpes que les sean
producidos por otros vehiculos particulares.

Todo vehiculo que desee abandonar los estacionamientos de la Secretaria, sera objeto
de una revision aleatoria; la cual sera realizada por los policias que se encuentran a la
salida de la misma.

Dentro del estacionamiento, los conductores deberan observar las elementales reglas de
urbanidad, cediendo invariablemente el paso a los peatones; circulando en los sentidos
sefialados con las flechas pintadas en el piso, con las luces encendidas, y sin rebasar la
velocidad de 10 kilémetros por hora.

Para que los invitados del Secretario, Subsecretarios y Oficial Mayor puedan tener
acceso al estacionamiento como visitantes externos, se requerira que a mas tardar el dia
habil anterior se solicite a los correos electrénicos jcmorales@semarnat.gob.mx y
stroncoso @semarnat.gob.mx, o bien a las extensiones 10816 o 12303. Los datos que
se deberan proporcionar son los siguientes: Nombre del invitado o visitante, horario de la
visita, el tiempo estimado de la visita, el tipo de vehiculo, color y niimero de placa.

Sin excepcién, y en razén de la limitacién de cajones, no podran ingresar al
estacionamiento, invitados de servidores publicos distintos a los mencionados en el
punto anterior.

Todas las Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados, deberan establecer su
propio reglamento de regulacion al uso de los lugares de estacionamiento de
conformidad a las caracteristicas especiales de cada caso en particular.

Deben existir cajones destinados exclusivamente para discapacitados, por lo que en
ningln momento podran ser ocupados, ni alin temporaimente, por vehiculos en los que
no se trasladen personas con algun tipo de discapacidad.

VI.16.-_Eventos (Oficinas Centrales)

La DCGSA apoya a las UR en la realizacién de eventos de caracter oficial, contando
para ello en el edificio Sede con las salas Dr. Mario Molina Pasquel y EVA, asi como
Lobby principal si asi se requiriere, ademés del auditorio y sala de prensa del edificio de
Av. Revolucién, las cuales poseen el equipo necesario para la realizacion de

conferencias y transmisién satelital. .
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La DCGSA, a través del area de eventos proporciona: mobiliario y equipo, asesoria en la
logistica, cafeteria, edecanes, equipo de proyeccion, grabacién, sonido y traduccién
simultanea.

Todas las “Solicitudes de Servicio” de las UR centrales, deberan ser realizadas por el
Coordinador y/o Enlace Administrativo o funcionario de nivel minimo de director de area,
a través de la “Mesa de Ayuda de la DGRMIS”.Se deberan precisar las caracteristicas
del evento y los requerimientos de apoyo.

Las cancelaciones deberén efectuarse por la misma via por lo menos con veinticuatro
horas de anticipacién.

El uso de las salas, lobby y equipo, esta sujeto a disponibilidad, y las reservaciones
podran modificarse o cancelarse por parte de la DCGSA por circunstancias de
necesidades prioritarias del Titular de la Dependencia.

Los eventos deberan efectuarse en dias habiles entre las 9:00 horas y las 18:00 horas.

Se coordinan también los eventos culturales, como exposiciones en los edificios
sefalados, con la participacion de la Direccion de Prestaciones Sociales y Culturales de
la DGDHO.

Para los eventos con cierto grado de complejidad técnica, se recomiendan reuniones

previas entre el solicitante y la DCGSA.
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Vil.-_Lineamientos relacionados a la Direccion General de Informética _y
Telecomunicaciones (DGIT)

VIL.1.- Integracién del Plan Estratégico de Tecnologia de Informacién y
Comunicaciones

a. El Comité de Informética y Telecomunicaciones del sector Medio Ambiente y
Recursos Naturales (CITS), definira las estrategias y directrices para conformar
el Plan Estratégico de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones (PETIC),
como un instrumento que regule y apoye el cumplimiento de los objetivos
generales de la Institucion en materia de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones (TIC).

b. EI CITS establecera los instrumentos de control y evaluacion de los proyectos
establecidos en el PETIC.

c. La Unidad Administrativa Responsable de la Tecnologia de Informacién y
Comunicaciones de la dependencia u 6rgano del sector (UATIC) elaborara el
PETIC de su institucion, de acuerdo a los lineamientos y directrices que
determine el CITS, le dara seguimiento a los proyectos que lo integren vy
proporcionara la informacién oficial sobre los mismos.

d. Una vez integrado el PETIC, la UATIC debera presentarlo al CITS para su
revisién y aprobacion.

VIl.2.- Funciones de los Enlaces Informéticos

Las UR deberan contar con un Enlace Informatico que se coordinara con la UATIC y que
desemperiara al menos las siguientes funciones:

a. Difundir y promover la correcta aplicacion en sus areas de trabajo de las
politicas, normas, lineamientos y estdndares que en materia de informatica y
telecomunicaciones establezca el Comité de Informatica y Telecomunicaciones
del Sector Medio Ambiente y Recursos Naturales, la Oficialia Mayor y/o la
UATIC;

b. Brindar asesoria y soporte técnico a los usuarios adscritos a su area, en la
operacion, instalacion y configuracion de sistemas de informatica y
telecomunicaciones;

c. En coordinacion con la UATIC, implementar las medidas de seguridad y control
necesarias para optimizar y maximizar el uso de los recursos informaticos;

d. Turnar a la Mesa de Ayuda de la UATIC las incidencias que no puedan ser
solucionadas por el mismo;
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Programar, controlar, y en su caso ejecutar, en coordinacion con la UATIC, el

mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informaticos de su area de
adscripcion;

Coordinar con la UATIC las acciones necesarias para el desarrollo,
implementacién y operacion de nuevas aplicaciones y sistemas;

Programar en coordinaciéon con la UATIC, la adquisicion de los recursos
informéticos necesarios para el adecuado cumplimiento de las funciones de su
area de adscripcion.

VII.3.- Requerimientos de Bienes y Servicios de Tecnologia de Informacion

a.

Las UR deberan determinar los recursos de tecnologia de informacion
requeridos para su operacion y para los proyectos establecidos en su area de
competencia, asi como considerar el presupuesto correspondiente.

La UATIC dara el visto bueno de las especificaciones técnicas de las diferentes
adquisiciones de bienes y servicios en materia de tecnologia de informacion con
base al Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios (PAAAS),
y una vez dictaminados todos los rubros, integrara el plan anual de adquisicion
de equipo informatico que sera presentado al CITS para su aprobacion.

La UATIC es la responsable de representar técnicamente a la dependencia u
érgano durante todo el proceso para la adquisicion de bienes y servicios de
tecnologia de informacion y comunicaciones, y de asesorar técnicamente a las
areas adquirientes.

Las adquisiciones de bienes y servicios de tecnologia de informacién y
comunicaciones deberan ser autorizadas por el CITS, excepto las que
correspondan a bienes y servicios para los que el CITS haya determinado que
pueden ser autorizadas por la UATIC.

Todos los requerimientos deberan sujetarse a los estandares establecidos por el
CITS, quien los mantendra actualizados en funcion a las necesidades Yy recursos
presupuestales de la Institucion.

Toda adquisicion de bienes y servicios de tecnologia de informacion, debera
apegarse a la normatividad que el CITS emita al respecto. La adquisicion de
emergencia de equipo que no esté contemplada dentro del plan anual, debera
ser justificada y solicitada a la UATIC para informarlo al CITS.

Los equipos de cémputo y periféricos adquiridos deberan ser enviados por el
proveedor al almacén central, para que la UATIC revise las caracteristicas del
equipo entregado, contra el pedido, y constate que cumple con las
especificaciones acordadas, dando por recibidos los equipos si el examen es
positivo.
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No se deben armar equipos de computo completos a partir de la integracién de
componentes o refacciones. Para mejorar la funcionalidad de algun equipo se
puede reemplazar alguna de sus partes, sin embargo, la sustitucion del gabinete

y tarjeta principal originales no esta permitida debido a que esta actualizacion
produce un nuevo equipo.

Toda adquisicién de equipos de impresién considerara en sus criterios, el costo
de impresi6n por pagina, incluido el costo de los consumibles.

Los equipos informaticos que adquiera la Dependencia u Organo sectorizado,
deben contar con un periodo de garantia no menor a un afio.

VIl.4.- Estaciones de Trabajo

a.

Los equipos propiedad de la Secretaria deben estar registrados en e! inventario
de mobiliario y equipo controlado por la DGRMIS, o por la Unidad Administrativa
analoga en el caso de los Organos sectorizados. Para cada uno de ellos debe
existir un resguardo firmado por algutn servidor publico.

En la red corporativa de la Dependencia u Organo sectorizado sélo se permite la
conexion de equipos propiedad de la institucion y los que estén en renta o
comodato; la conexion de equipos ajenos a la institucion requiere de
autorizacion por parte de la UATIC.

Los servidores piblicos con equipo de computo asignado, son responsables del
uso que se le dé, asi como de la informacién que contengan; en caso de que se
demuestre mal uso del mismo se reportara al OIC.

La reubicacion del equipo de computo requiere de justificacién y autorizacion del
Director del Area correspondiente, y si el movimiento implica sacarlo o ingresarlo
en alguna instalacién, deben registrarse todas las entradas y todas las salidas
ante el personal de vigilancia de los edificios de la Institucion.

No se deben introducir alimentos ni bebidas en el espacio fisico donde se
encuentran ubicados los equipos de cémputo.

Los equipos deben ser instalados en condiciones ambientales gue no pongan en
riesgo el funcionamiento del mismo, considerando las recomendaciones del
fabricante. Los equipos que por sus caracteristicas de operacién no requieran
estar encendidos permanentemente deberan apagarse en el momento que el
usuario abandone el lugar de trabajo.

Los equipos de cémputo propiedad de la Dependencia u Organo sectorizado,
son exclusivamente para la operacion y manipulaciéon de la informacion
propiedad de la Institucion.
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h. Los perfiles de configuracion, software, hardware y servicios para todas las

estaciones de trabajo, computadoras portatiles y teléfonos conectados a la red
corporativa de la Dependencia u Organo sectorizado, seran propuestos por la
UATIC y aprobados por el CITS.

El control de acceso fisico a la estacién de trabajo es responsabilidad del
usuario; para los equipos portatiles se deben extremar las medidas de
proteccion fisica en todo lugar, dentro y fuera de la oficina.

Los usuarios de equipo de computo utilizaran impresoras compartidas, a menos
que la naturaleza de su funcion justifique el uso de impresoras locales, en

ambos casos seran instaladas, configuradas y administradas por el Enlace
Informatico del area.

El usuario debe evitar la impresién innecesaria de papel, para lo cual debe
revisar la configuracién de la impresora (tamafio del papel, impresora
predeterminada, etc.), y en la medida de lo posible, imprimir en ambas caras y
utilizar papel reciclable.

En el caso en que un estudio de costos, asi lo justifique, la UATIC podra
proponer a las UR la reasignacion de equipos.

VIL.5.- Infraestructura de Cémguto y Telecomunicaciones

a.

La UATIC evaluard técnicamente los bienes y servicios informaticos para
asegurar la correcta operacion de los mismos, considerando las necesidades de
la Dependencia u Organo sectorizado y los productos existentes en el mercado.

Antes de que se lleve a cabo cualquier modificacion en la infraestructura de
tecnologia de informacién y comunicaciones que afecte la operacion de los
sistemas de la institucion, debera ser aprobada por la UATIC.

La UATIC sera responsable de la correcta operacién y administracién de los
servidores que proporcionan los servicios de la red (voz y datos), de internet,
intranet, correo electrénico y antivirus, éstos deberan estar dentro del Centro de
Computo, con acceso restringido sélo para los responsables de su operacion.

Los servidores de aplicaciones seran administrados por el personal de la UATIC
en su operacion basica (sistema operativo, parches, actualizaciones, etc.); las
aplicaciones residentes en ellos seran administradas por el personal que cada
UR determine.

Los equipos de comunicaciones propiedad de la Dependencia u Organo
sectrorizado, deben ubicarse en un espacio reservado y administrado por la
UATIC, en donde puedan montarse en estructuras (racks) que a su vez
concentren los paneles de parcheo para el cableado de red.
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f. Cualquier requerimiento de las UR relacionado con los equipos de
telecomunicaciones, debe solicitarse a la UATIC para su evaluacién vy
aprobacion.

g. Todos los equipos de telecomunicaciones utilizados por la Secretaria, seran
controlados y administrados por la UATIC con apoyo de los Enlaces
Informaticos.

h. La conectividad de los equipos de cémputo o impresién, a los equipos de
telecomunicaciones, deberan apegarse a las normas establecidas por la UATIC.

i. La UATIC administra y asigna todas las direcciones IP para los equipos de
tecnologia de informacién y comunicaciones propiedad de la institucion.

J.  Solo podré acceder al centro de cémputo el personal autorizado por la UATIC, al
hacerlo, deberan registrar la fecha, hora y objeto de su permanencia, asi como
la hora de su salida en una bitdcora; durante su permanencia en el centro de
computo, debe portar el distintivo de la autorizacion. Queda estrictamente
prohibido fumar, asi como ingerir bebidas y alimentos dentro de las instalaciones
del centro de computo.

k. El ingreso de cualquier equipo al centro de computo requiere de la autorizacion
de la UATIC, la solicitud debe hacerse por escrito, precisando los motivos del
ingreso y la descripcion detallada del equipo. Queda prohibida la conexion de
cualquier tipo de accesorio y/o periférico en los equipos del centro de computo
que no haya sido autorizado por la UATIC.

Vil.6.- Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipos de Cémputo

a. La UATIC contratara y coordinar4 los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo del hardware y software de la Institucién; solamente se prestara el
servicio a equipos registrados en el inventario de la Dependencia u Organo
sectorizado. Ademas, la UATIC debera establecer los mecanismos de control y
seguimiento a los servicios contratados para el mantenimiento de la
infraestructura de tecnologia de informacién y comunicaciones.

b. Los calendarios de mantenimiento preventivo se acordaran entre los Enlaces
Informaticos, el o los proveedores y la UATIC, evitando que se interfiera al
maximo con el horario de trabajo de los usuarios. El Enlace Informatico
confirmara al usuario la fecha y hora en la cudl debera estar disponible su
equipo para el servicio de mantenimiento preventivo.

c. Durante el servicio preventivo, se debera verificar que los componentes del
equipo, el software instalado, su ubicacion y los servicios que esté utilizando,
concuerden con los registros de informética, en caso contrario se reportara la
anomalia a la Coordinacion Administrativa del area y en caso de ser recurrente o
grave, al CITS y al OIC.
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El usuario es responsable de la informacién contenida en el equipo que le ha
sido asignado, por lo que con el apoyo del Enlace Informatico de su area, debera

respaldarla antes de que inicie un evento de mantenimiento preventivo o
correctivo.

El personal encargado del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
informatico, es el Unico que estd autorizado para abrir los gabinetes o las
cubiertas de las computadoras o periféricos.

La UATIC se encargara de revisar las fechas de vencimiento de las garantias de
los equipos, para incluirlos en el siguiente periodo de mantenimiento preventivo.
Es también el 4rea encargada de solicitar de los proveedores, la reparacion de

los equipos que se encuentran en periodo de garantia y verificar que se haya
efectuado correctamente.

Las fallas o mal funcionamiento de los equipos de cémputo, deberan ser
reportadas al Enlace Informatico, en caso de que el area no tenga Enlace

Informatico o no éste presente, el usuario reportara la falla a la Mesa de Ayuda
de la UATIC.

Si la falla o mal funcionamiento no puede ser solucionada por el Enlace
Informético, este reportara el problema a la Mesa de Ayuda de la UATIC. En
ningun caso intentara reparar equipo de cémputo, el personal no autorizado.

El mantenimiento correctivo brindado por la UATIC requerira invariablemente un
reporte de Mesa de Ayuda; ésta proporcionara al usuario del equipo en
mantenimiento, si asi lo solicita, informacion sobre el avance de la reparacion.

VII.7.- Software Institucional

a.

La UATIC determinara el software que se considere de uso institucional
(software institucional), éste debe cumplir con las normas y politicas en materia
de tecnologia de informacion de la Dependencia u Organo sectorizado y debera
ser aprobado por el CITS.

Las computadoras personales de ia Secretaria deberan utilizar solamente
software institucional, para mantener compatibilidad, conectividad y eficiencia,
excepto aquellas que por necesidades de uso requieran software especial.

La UATIC es responsable de coordinar la instalacién y configuracion del
software institucional que se utilice para proporcionar los servicios de red (voz y
datos), internet, intranet, correo electrénico, filtrado de contenido y antivirus.

Cualquier software que se encuentre instalado en los equipos de coémputo y

telecomunicaciones propiedad de la Institucién, que no cuente con la licencia de
uso 0 que no sea de uso libre, se considerara “software fuera de norma”.
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El software libre que no requiere licencia de uso, puede ser instalado por los
usuarios en sus estaciones de trabajo, previa autorizacién de la UATIC, siempre
y cuando apoye el cumplimiento de las funciones del area, con la observacion de
que, el usuario es responsable de cualquier problema que se derive de la
instalacién de este tipo de software.

Estéa prohibido instalar software de juegos y/o entretenimiento en los equipos de
computo propiedad de la Dependencia u Organo sectorizado.

La UATIC esta facultada para implantar herramientas de control que permitan
detectar software que esté fuera de los estandares definidos.

Cuando las UR requieran de software especial para el desempefio de sus
funciones, deberan solicitar a la UATIC el apoyo técnico para que evalie
productos dentro del mercado que se apeguen a la infraestructura de tecnologia
de informacién de la Institucién.

El software debera contar con la documentacién necesaria que facilite el buen
uso del mismo. La documentacion correspondiente a aplicaciones debera ser la
establecida en la ultima version del manual de operacién liberado a produccién.

Las solicitudes de desarrollo, compra y uso de software especial debera dirigirse
al CITS, con una explicacién detallada de cémo se va a utilizar, los beneficios
que se esperan con su implementacion, y en qué equipo o equipos se instalara,
para que éste dictamine la procedencia.

El software instalado en los equipos de la Dependencia u Organo sectorizado,
debera contar con las licencias de uso respectivas y la aprobacién de la UATIC
para su instalacion, ademas, debe ser registrado en el inventario de software de
la Institucion; cualquier cambio, baja o nueva instalacion de software, debe ser
reportada para actualizar dicho inventario.

La UATIC sera la encargada de mantener y administrar el inventario de software
de la Institucion, por lo que todo software en uso debera estar registrado de
acuerdo a los requerimientos que para este fin establezca.

VIl.8.- Adquisicion y Desarrollo de Sistemas

a.

Todos los sistemas adquiridos deberdn ser evaluados, programados y
aprobados por el CITS y deberan estar integrados en el Plan Estratégico de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (PETIC).

Los sistemas de informacion desarrollados para la Institucion son de su
propiedad, por lo que ésta se reserva los derechos de autor de los mismos.

Los sistemas informéaticos solicitados por las UR deberan adquirirse o

desarroliarse siguiendo la metodologia y estandares institucionales establecidos
por la UATIC y aprobados por el CITS.
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Las aplicaciones desarrolladas deberan contar con herramientas de control para
la identificacion y acceso de los usuarios.

Los programas fuentes y las herramientas de desarrollo no deberan residir en el
mismo servidor de produccion.

Antes de tramitar la adquisicién de un sistema en el area correspondiente, el
area solicitante debera obtener el dictamen de procedencia técnica de la UATIC.

Los sistemas desarrollados a la medida, deberan de ser supervisados,
evaluados y probados por la UATIC desde el momento en que son solicitados
por el usuario, hasta la entrega de producto final.

Para cualquier adquisicion de software, incluidas las que no tienen costo,
siempre deberan de estar claramente especificados los derechos de autor, y la
no violacién de los mismos.

Las aplicaciones adquiridas o desarrolladas en la Dependencia u Organo
sectorizado, deberan estar documentadas como minimo, con manual de
operacion, descripcién de requerimientos para su instalacion, descripcion del

sistema y sus alcances, quedando los manuales originales en poder de la
UATIC.

Vil.9.- Uso del Correo Electrénico

a.

El correo electrénico es un servicio institucional que sélo debera utilizarse para
los intereses propios de la Dependencia u Organo sectorizado. En el contenido
de los correos no debe haber informacién con fines de lucro, religioso, étnico,
pornografico, musical o de entretenimiento.

La UATIC seré responsable de administrar y operar los servidores de correo
electronico. Este servicio sera solicitado a través del procedimiento “Solicitud de
Cuentas de Acceso a Internet y Correo Electrénico Externo”; la solicitud debe ser

justificada y aprobada por el Coordinador o Enlace Administrativo de la UR
correspondiente.

El servidor de correo electronico permitira el almacenamiento de 30 MB por
cuenta (en las bandejas de entrada y salida), en caso de que el usuario requiera
mas espacio, deberd almacenar su correo en carpetas residentes en el disco

duro de su estacién de trabajo. El tamafio maximo de los archivos adjuntos es
de 5 MB.

El servidor publico serd responsable de la depuracion de la cuenta de correo
electronico que le sea asignada, debe archivar y respaldar de manera regular y
adecuada la informacion. También sera responsable del uso que se le dé a la
cuenta de correo que le haya sido asignada, por lo que mantendra en secreto el
password de la misma y lo cambiara periédicamente a través del sistema web; el
uso de la clave es estrictamente personal.
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Para no afectar la operacién del servidor de correo, queda estrictamente
prohibido enviar correos masivos (cadenas); el limite de destinatarios en un sélo
mensaje son cincuenta direcciones.

Los envios masivos de correo electrénico se regiran por los lineamientos que
para tal efecto expida la Coordinacion General de Comunicacion Social o el rea
que corresponda para cada Organo sectorizado.

Los usuarios de correo no deberan utilizar anénimos para enviar mensajes, la
direccion del emisor debera corresponder a la definida por el administrador.

El tiempo maximo de inactividad de una cuenta antes de eliminarse sera de
cuarenta y cinco dias naturales.

Todos los mensajes transmitidos por medio del correo electrénico seran
considerados registros propios de la Dependencia u Organo sectorizado.

La transmisién de mensajes amenazantes, obscenos o de cualquier indole
completamente ajena al cumplimiento de las funciones laborales de los
empleados, sera dada a conocer al OIC.

La transferencia no autorizada de informacion clasificada como confidencial a

otros empleados, personas ajenas u otras instituciones, es una falta grave que
se reportara al OIC.

La DGIT, a solicitud de las UR, tiene facultad para revisar los correos de los
usuarios cuando se ponga en riesgo la operacién de los servicios de red o se
atente contra la imagen de la Dependencia u Organo sectorizado.

. Los servidores de correo, deberan contar con un software de proteccion

antivirus, el cual filtre los correos para detectar y eliminar cualquier riesgo de
infeccidn por virus informético, como resultado de esta politica no se permite
enviar archivos con extensiéon EXE, MP3, AVI, COM, BAT, PIF, ISO y WAV.

Los servidores de correo electronico deberan contar con un esquema de
respaldo para su recuperacion en caso de una contingencia.

La UATIC a través de los sistemas de seguridad informatica de la Institucion,
podra bloguear el acceso a sistemas de correo electrénico diferentes al
institucional, como son los de hotmail, yahoo y google, ademéas de los que
pertenezcan a otras instituciones publicas y privadas.

VII.10.- Uso de Internet e Initranet

¥

a.

El servicio institucional de conexion a internet de la Dependencia u Organo
sectorizado, se proporcionara a los usuarios que por necesidades expresas de
trabajo lo requieran, previa solicitud del Coordinador o Enlace Administrativo del
area a la Mesa de Ayuda de la UATIC.
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El contenido de la informacién que a través de este medio se obtenga, sera
responsabilidad del usuario. :

b. El acceso a internet se autoriza para mandos medios Yy superiores; sin embargo,
también podrén tener este servicio los empleados de otros niveles para los que
el titular de su area de adscripcion lo autorice.

c. Después de terminar sus consultas en internet, los usuarios deberan cerrar el
navegador (Microsoft Internet Explorer, Netscape, etc.) y si abandonan el equipo
deberan cerrar la sesion. La navegacion en la red y la obtencion de software a
través de la misma, debera apegarse estrictamente a los sistemas de proteccién
aplicados por la UATIC.

d. Todas las actividades que los usuarios realicen dentro de internet, seran
susceptibles de ser registradas en archivos histéricos y seran consideradas
como informacién confidencial de auditoria.

e. La informacién desde o hacia internet que los usuarios manejen, sera protegida
mediante los procedimientos, herramientas y lineamientos de seguridad légica
que al respecto determine la UATIC; ésta misma impedira el acceso a sitios no
relacionados con las funciones de la Dependencia u Organo sectorizado.

f. No se permite descargar software o instalar aplicaciones que no estén
plenamente justificadas con las funciones del usuario; no se permite descargar
archivos de musica, archivos de video, multimedia, etc. provenientes de internet,
que representen un riesgo legal sobre derechos de autor para la Dependencia u
Organo sectorizado.

g. Elacceso a las redes de comunicacion para la conexién a internet, ser4 a través
de los esquemas que para el efecto se definan por la UATIC; en ningun caso los
usuarios podran modificarlos.

h. Los enlaces a través de modem hacia internet o sistemas externos, no estan
permitidos, con excepcién de los expresamente autorizados por razones
plenamente justificadas y aprobadas por la UATIC, en cuyo caso se definiran los
momentos y las condiciones aplicables.

i. El software estdndar para la navegaciéon en internet es Microsoft Internet
Explorer 6.0 6 superior.

j. La UATIC determinara qué servicios y puertos de conexion de los servidores
estaran disponibles en internet.

VIl.11.- Portal de Internet

a. La Dependencia u Organo sectorizado sélo contara con un portal Institucional en
Internet. Toda la infraestructura de tecnologia de informacion y comunicaciones
en materia de internet sera administrada y operada por la UATIC.
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b. Es responsabilidad de la UATIC el mantenimiento y administracién de la pagina
principal del portal de la Institucién en internet; las péaginas adicionales seran
elaboradas por las areas administrativas que las requieran, mismas que seran
responsables de contar con los respaldos correspondientes.

c. El disefio y contenido de las paginas del portal de la Dependencia u Organo
sectorizado en internet, debera apegarse a las politicas establecidas por la
Coordinacion General de Comunicacién Social o en el .area andloga para los
Organos sectorizados.

d. El titular de cada UR es responsable de la informacion que se publique en el
portal institucional. El contenido de las paginas debera tener informacién de
interés para los usuarios, de ningiin modo esta informacién debe atentar contra
los intereses y politicas de la Dependencia u Organo sectorizado, ni contra la
integridad de sus empleados.

e. Toda la informaciéon que las areas administrativas generen para internet, sera
propiedad de la Dependencia u Organo sectorizado. Las actualizaciones de las
paginas de internet debera hacerla el Enlace Informético del area, sin embargo,
se puede solicitar el apoyo de la UATIC a través del Procedimiento de
Publicacién de Informacion para internet e intranet establecido por ésta.

f. El desarrollo de aplicaciones en internet, debera apegarse a los estandares que
para tal fin se define en las normas de desarrollo de sistemas.

VIl.12.- Respaldos

a. Los activos de informacion son todos aquellos datos generados a través de las
aplicaciones sustantivas y/o servicios institucionales que residen en los equipos
propiedad de la Secretaria.

b. Los Coordinadores Administrativos solicitaran a la UATIC, a través de la Mesa
de Ayuda, establecer estructuras de seguridad para su informacion, estos
requerimientos deberan estar plenamente justificados y autorizados por los
responsables administrativos. Todo usuario que maneje informacién restringida
o confidencial en medios como papel, disquetes, u otro medio, debera cuidar el
no dejarla en lugares de fécil alcance para otras personas que no deban tener
acceso a ésta.

c. Todos los activos de informacion que se generan dia con dia estan propensos a
riesgos o eventualidades de cualquier tipo, por lo que deberan respaldarse con
los procedimientos establecidos por la UATIC.

d. Todos los sistemas de informacién considerados como criticos deberan contar
con un procedimiento de respaldo, controlado por la UATIC, documentado y
accesible para su operacion. La informacion que se clasifique como critica tiene
prioridad para su respaldo, y ésta debera estar bajo resguardo en el lugar que la
UATIC determine conveniente.
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Antes de cualquier cambio fisico 6 légico que afecte la configuracion de los
equipos, se debera realizar un respaldo total del sistema.

Por el riesgo que pudiera representar la recuperacién de la informacion,
cualquier requerimiento relacionado con este punto, debera ser evaluado por la
UATIC para su cumplimiento.

Los medios magnéticos que hayan contenido informacién con clasificacion
confidencial y vayan a salir de uso, deberan ser borrados mediante un medio
que garantice la eliminacion fisica de la informacion. Si van a ser reutilizados o
entregados a un tercero (préstamo) deberan ser borrados con anterioridad.

Las estaciones de trabajo de los usuarios no estaran incluidas en el esquema de
respaldo de los sistemas de informacion, solo los equipos especiales que solicite
el Titular serén considerados para su respaldo, por lo que la UATIC no tendra

responsabilidad sobre la informacion contenida en directorios personales de los
usuarios.

Todos los procesos de respaldo se deberan registrar en una bitacora para su
seguimiento. En el caso de los equipos de escritorio, los usuarios seran los
Unicos responsables en mantener respaldos de la informacion, en especial ante
una solicitud de reparacion o cambio de equipo.

VIL.13.- Control de Accesos a la Red

a.

D

Todas las personas que hagan uso de los servicios proporcionados a través de
la red nacional de datos, aplicaciones sustantivas o servicios institucionales,
deberan ser identificados mediante un usuario y una contrasefia que cumpla con
los estandares que la UATIC determine, y cuya funcion seréd la de una llave de
acceso.

Para dar de alta un usuario en la red de datos institucional, es necesario cumplir
con el procedimiento establecido por la UATIC, dentro del cual se debera definir
el perfil de acceso requerido para los servicios y/o aplicaciones necesarias para
Su operacion.

Todo movimiento (alta, baja 0 modificacion) relacionado con los usuarios, debera
de ser solicitado a través del procedimiento vigente de Mesa de Ayuda de la
UATIC, éste debera contar con la aprobacion vy justificacion del Coordinador o
Enlace Administrativo de la UR, la UATIC sera responsable de administrar la
base de usuarios de la red de datos de la Institucién.

Los privilegios especiales de las cuentas de stper usuario de los sistemas

institucionales, son de uso exclusivo de la UATIC, y para los sistemas
sustantivos sera responsabilidad de las areas administrativas.
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e. Los Titulares de las UR deberan establecer cuales son los usuarios que deberan

tener acceso a las bases de datos y aplicaciones, asi como el perfil para cada
uno de estos.

f. Las cuentas de los usuarios que no sean utilizadas en un periodo mayor a
cuarenta y cinco dias, seran desactivadas del sistema.

g. Por razones de seguridad no se permite compartir [a cuenta y contrasefia de los
usuarios de la red, ya que éstas son de caracter personal e intransferible, por lo

que el mal uso sera responsabilidad de la persona a la que se asigno la cuenta o
usuario de la red.

h. La UATIC revocaré las cuentas de los usuarios cuando, el usuario ponga en
riesgo la operacion de la red, cuando el Titular lo considere necesario, o cuando

la relacion laboral entre el usuario y la Dependencia u Organo sectorizado se de
por terminada.

i. El suministro de datos falsos en las solicitudes para (altas, bajas o
modificaciones) de cuentas de usuario, se considerara una falta a las politicas
de seguridad de la Institucion.

j. La UATIC no removera cuentas de usuario, a menos que se ponga en riesgo la
operacion de los recursos informéaticos o de telecomunicaciones. Tampoco sera
responsable del contenido de los directorios particulares de los usuarios
residentes en los discos duros de sus estaciones de trabajo.

k. La UATIC deshabilitara la cuenta del usuario GUEST de todos los servidores
con sistema operativo Windows NT, Windows 2000 y Windows 2003.

I.  Los usuarios son responsables del uso que se haga de la clave de acceso que
se les haya entregado para acceder equipos y sistemas informaticos.

Vil.14.- Sequridad Fisica Equipos de Cémputo

a. Un equipo de cdmputo se considera critico cuando la informacién o servicios que
ofrece son vitales para la operacion de la Institucion; por tal motivo, se debera
contar con redundancia fisica en cada uno de los equipos que la UATIC
considere necesario.

b. Los equipos criticos de la Institucion deberan estar en lugares con condiciones
ambientales adecuadas, con suministro eléctrico garantizado y con un sistema
de control de accesos.

c. Cualquier cambio en la configuracion fisica y l6gica debera ser registrada por

control de cambios, y s6lo podra ser realizada por la persona o personas que la
UATIC autorice.
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El uso de las herramientas y procedimientos establecidos por la UATIC para la
erradicaciéon de programas conocidos como virus, caballos de troya, gusanos,
etc., es obligatorio para todos los usuarios.

Cada microcomputadora o servidor debera contar con equipo de respaldo de
energia (corriente regulada e ininterrumpible). La UATIC seré la encargada de
determinar las especificaciones técnicas requeridas para los equipos de
respaldo de energia.

El uso de los equipos auxiliares No Breaks, es unica y exclusivamente para
conectar el equipo de computo (CPU y Monitor). No deberan conectarse
impresoras, radios, cafeteras, ventiladores, enfriadores de agua, etc.

Vil. 15.- Red de Telecomunicaciones

a.

La UATIC desarrollara y administrara la red de voz y datos institucional. De igual
forma, emitira las politicas de seguridad en el control de acceso a la misma.

En la adquisicion de servicios, equipo o partes para las comunicaciones, la
UATIC representa la parte técnica de cualquier compra o cualquier contrato.

Toda expansién o cambio en la estructura de la red tendra que ser planeada y
supervisada por la UATIC. Cualquier requerimiento para tener acceso a la red se
debera ajustar a las normas de control de acceso establecidas por la UATIC.

Los equipos de telecomunicaciones deberan ser protegidos de su configuracion,
a través de una contrasefia para el usuario con atributos de administracion.
Todos los intentos de traspasar o evadir las medidas de seguridad del acceso de
la red institucional, se considerara como una falta grave que se reportara al OIC.

El alta de un nuevo equipo de red debera ser solicitada por el Coordinador o
Enlace Administrativo. Todas las instalaciones deberan desarrollarse bajo los
estandares que para el caso establezca la UATIC.

Los accesos externos a la red de telecomunicaciones deberan pasar por el filtro
de seguridad “firewall”, operado por la UATIC. Las bitacoras de auditoria de los
firewalls seran revisadas periddicamente para determinar si han existido intentos
de ataques a la red interna de la Institucion. El firewall. debera ser configurado
para que el trafico de salida aparezca como si hubiera sido originado por éste,
es decir sélo el firewall serd visible a las redes externas.

También los requerimientos para servicios de FTP, HTTP, HTTPS, etc., deberan
pasar a través de firewalls.

Los protocolos de comunicacién deberan tener incorporados rutinas de revision
de transmisién de datos, retrasmision automatica y elementos que garanticen las
comunicaciones confiables, queda excluido el uso de protocolos de
comunicacion como TFTP.
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Los servidores de internet deberan tener desactivadas las siguientes opciones:
NFS, RLOGIN, FINGER, FTP, RCP y TELNET.

VII. 16.- Servicio de Telefonia Celular

a. Los funcionarios que tendran derecho a la asignacion de este servicio, seran del
nivel de Director General Adjunto o superior, con las cuotas anuales que se
describen en el siguiente cuadro:

3 i

Secretario $ 162,000.00 1 + 3 (personal de apoyo)

Subsecretarios y Oficial
Mayor y $ 60,000.00 1 + 1 (personal de apoyo)

Titular de la Coordinacién
de Comunicaci6n Social y

Titular de la Unidad $ 48,000.00 Una
Coordinadora de Asuntos

Internacionales

Titulares de Organos

Desconcentrados $36,000.00 Una
Coordinadores Generales y

Jefes de Unidad $24,000.00 S
Directores Generales $ 24,000.00 Una

Directores Generales

Adjuntos $ 21,000.00 Una

b. Los casos de funcionarios de nivel inferior a los mencionados en el parrafo
anterior, que debido a sus funciones requieran el servicio de telefonia celular,
deberan ser autorizados por el C. Oficial Mayor.

Las solicitudes de lineas adicionales deberan hacerse mediante oficio del Titular
de la UR, del Coordinador Administrativo de la Oficina del C. Secretario, de la
Oficialia Mayor o de la Subsecretaria correspondiente, en el que se precisen las
actividades sustantivas que realiza el servidor, y en que se justifique la
necesidad del servicio.

c. Es responsabilidad del servidor publico que tenga asignado el servicio de
telefonia celular, utilizar cabalmente el servicio para el desempefio de sus
actividades, cargo o comision, de acuerdo con la tarifa autorizada
correspondiente. Los sobregiros a las cuotas autorizadas, deberan ser
reintegrados a la Secretaria por el usuario del servicio, en caso de que el
excedente no sea liquidado por el usuario en un periodo maximo de treinta dias
naturales posteriores a la notificacion del mismo, se procedera a la suspension
del servicio. Si transcurridos sesenta dias naturales posteriores a la notificacion,
el usuario no cubre ios adeudos, se procedera a la cancelacion definitiva del
servicio.
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d. Las descomposturas, pérdidas o fallas derivadas por un uso inadecuado de los
equipos de telefonia celular, sera responsabilidad directa de los usuarios,
quienes deberan apegarse a los procedimientos establecidos para este servicio.

e. En caso de que el servidor publico ya no requiera contar con el servicio de
telefonia celular o deje de prestar sus servicios en la Dependencia u Organo -
sectorizado, debera entregar en buenas condiciones, a la UATIC, el equipo
celular y accesorios asignados; asi como solicitar a la misma instancia la
cancelacién del servicio.

f. El servidor publico que cause baja de la Dependencia u Organo sectorizado,
debera previamente tramitar su liberacién de no adeudo de teléfono celular ante
la UATIC, para que le sea expedido el finiquito correspondiente por parte de la
DGDHO. En las Delegaciones Federales, debera realizar el tramite ante Ia
Subdelegacion de Administracion e Innovacién.

VII.17.- Servicio Telefénico de Larga Distancia Nacional, Internacional y Acceso al
044

a. Solo se asignaran servicios de larga distancia, nacional e internacional, asi como
llamadas a teléfonos celulares, a las lineas telefénicas asignadas a servidores
publicos con categoria de Director General o superior. El servidor publico que
tenga asignado estos servicios, queda obligado a validar los cargos por las
llamadas efectuadas que presente la empresa prestadora del servicio en su
facturacién mensual, ademds de utilizarlos para el desempefio de las funciones
encomendadas, aprovechandolo cabal y racionalmente. :

b. Los casos de funcionarios de nivel inferior a Director General, que debido a sus
funciones requieran el servicio de larga distancia nacional e internacional, asi
como llamadas a teléfonos celulares, deberan ser autorizados por la UATIC.

Las solicitudes de éstos servicios deberan hacerse mediante oficio del Titular de
la UR, del Coordinador Administrativo de la Oficina del C. Secretario, de la
Oficialia Mayor o de la Subsecretaria correspondiente, en el que se precisen las
actividades sustantivas que realiza el servidor, y en el que se justifique la
necesidad del servicio.

c. Queda estrictamente prohibido recibir llamadas por cobrar en las extensiones
telefonicas asignadas a servidores publicos con nivel inferior al de Director
General.

d. Para el caso de los Organos Desconcentrados, sus Titulares tendran la facultad
de asignar los permisos de acceso a los servicios aqui mencionados de acuerdo
a sus necesidades.
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Vil.18.- Planes de Contingencia

a. La Dependencia u Organo sectorizado debera contar con la metodologia e
infraestructura para solventar eventualidades que pongan en riesgo la operacién
de los sistemas de informacion, la UATIC disefiara las metodologias vy
procedimientos a implementar con el objeto de cubrir estas eventualidades.

b. La UATIC y las UR identificaran los servicios criticos y determinaran la prioridad
de recuperacién con base a la operacién de la Institucién.

¢. Las UR proporcionaran el apoyo necesario a la UATIC para la realizacion del
Plan de Contingencia; es necesario que los participantes dentro del plan,
cuenten con la capacitacion adecuada para evitar descuidos o desconocimiento
del proceso de contingencia. Dicho plan contara con un calendario de
mantenimiento, ya que es requisito que se mantenga vigente en su operacion de
acuerdo con las necesidades especificas de la Institucion.

d. En caso de siniestros, los responsables de los sistemas de informacion y del
centro de computo, con el consentimiento de las autoridades de proteccion civil,
deberan aplicar las medidas establecidas en el Plan de Contingencia.

Los presentes lineamientos para el desarrollo del capital humano, y la Optima
administraciéon de los recursos materiales, financieros, informaticos y de
telecomunicaciones, se emiten con fundamento en los articulos 10, 33, 34, 35 y 36 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

N
( Ing. Gonzalo A. Guerra Herndndez
\ Oficial Mayor de la SEMARNAT
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- i ado Ing. José Luis Lépez Diaz Barriga
Director General de Programacion y Director General de Recursos Materiales
Presupuesto Inmuebles y Servicios
Dr. Miguel A. Ramén Torres Lic. Carlos Viniegra Beltran
Encargado de la Direccién General de Director General de Infoymatica y
Desarrollo Humano y Organizacion Telecomunicaciones

Con fundamento en el articulo 154 del Reglamento Interior de la

Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales, en

suplencia por ausencia del Director General de Desarrollo

Humano y Organizacién, previa designacién, el Director de 97
Servicio Profesional de Carrera.




